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АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

постановление   

PAGE  

02.11.2012 г.









         № 1022
                                                         с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области

	Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги «По исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции»

	

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции» согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте муниципального образования Кожевниковский район.

3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Кожевниковского района по управлению делами Н.С. Листкову.



Глава Кожевниковского района 
    А.М. Емельянов

Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

_____________М.В. Пономаренко
«____» ____________ 2012г.

Буценко И.Н.
22128

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальным архивом администрации Кожевниковского района (далее – Муниципальный архив) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Органа, их муниципальными служащими, взаимодействия Муниципального архива с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан Муниципальным архивом администрации Кожевниковского района на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст.4169), Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060), Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (ч.1), ст. 3448), Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007), Законом Томской области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области» («Собрание законодательства Томской области», 30.11.2005, № 4), Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» («Собрание законодательства Томской области», 31.01.2007, № 1 (18), Законом Томской области от 10.11.2006 № 261 – ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Томской области» (официальные ведомости государственной Думы Томской области № 58-1, 30 ноября 2006 года), Постановлением Главы администрации Кожевниковского района от 14.06.2006   № 202/1 «Об утверждении Положения о муниципальном архиве Кожевниковского района».

3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители. 

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1) Место нахождения Муниципального архива: 636160 Томская область          с. Кожевниково ул. Гагарина, д. 17   
График работы Муниципального архива: понедельник – пятница с 900  до 1300, 1400 до 1700. График приема посетителей: понедельник, среда, пятница с 900  до 1300, 1400 до 1700. 

Информация о месте нахождения и графике работы Муниципального архива может быть получена: 

- индивидуальное консультирование лично; 

- консультирование в электронном виде; 

- индивидуальное консультирование по почте; 

- индивидуальное консультирование по телефону. 

Специалист архива должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником архива, осуществляющим индивидуальное консультирование лично, (далее - сотрудник) не должно превышать 20 минут.

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

- размещения консультационно–справочной информации на Интернет – сайте Кожевниковского района;

- индивидуального консультирования по электронной почте: E-mail: kogarhiv@tomsk.gov.ru; При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, а также на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами. 

В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

2) Справочный телефон Муниципального архива: (838244) 22-128. 

3) Адрес официального сайта: www.kog.tomskinvest.ru
Адрес электронной почты Муниципального архива: kogarhiv@tomsk.gov.ru

4) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): - индивидуальное консультирование лично; 

- консультирование в электронном виде; 

- индивидуальное консультирование по почте; 

- индивидуальное консультирование по телефону. 

Специалист архива должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником архива, осуществляющим индивидуальное консультирование лично, (далее - сотрудник) не должно превышать 20 минут.

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

- размещения консультационно–справочной информации на Интернет – сайте Кожевниковского района;

- индивидуального консультирования по электронной почте: E-mail: kogarhiv@tomsk.gov.ru; При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, а также на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами. 

В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

5) Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: на официальном сайте, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: исполнение запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции. 

6. Наименование Органа: Муниципальный архив администрации Кожевниковского района
Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

7.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: Архивные справки, копии, выписки, заверенные надлежащим образом.

8. Срок предоставления муниципальной услуги: не превышающий 30 дней с момента регистрации запроса. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 1 день. 

9. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

1) Заявителем представляются в Муниципальный архив следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги: 

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Муниципальный архив: с использованием электронной или традиционной бумажной почты, посредством отправки факсимильного сообщения, через официальный сайт, при личном обращении. 

10. Орган не вправе требовать от заявителя: 

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Орган по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ). 

Запрос заявителя в Муниципальный архив о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Муниципальном архиве в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) отсутствие в запросе наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи); 

2) отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисков  запрашиваемой информации;

3) запросы, которые не поддаются прочтению; 

4) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

5) запрос, содержащий ненормативную лексику, оскорбительные высказывания и угрозы.

12. Основания для отказа или отсрочки в предоставлении муниципальной услуги:  

1) плохое физическое состояние  архивных документов (наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание); 

2) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги; 

3) в подлиннике документа имеются неоговорённые исправления, зачёркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества; 

4) отсутствие в Архиве запрашиваемого документа. 

5) выдача документов другому пользователю;

6) необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, проведение проверки наличия и состояния, подготовка информационных материалов по запросам органов местного самоуправления).

13. Максимальные сроки ожидания в очереди: 

· при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: 10 минут; 

· при получении результата предоставления муниципальной услуги: 5 минут. 

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 1 день. 

15.  Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

1) прием поступивших от пользователей запросов о предоставлении документной информации, независимо от способа подачи запроса (на личном приеме, по почте и электронным каналам связи); 

2) регистрация данных запросов; 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг: вход в кабинет муниципального архива оформляется информационной табличкой, содержащей наименование муниципального архива, справочные данные (место нахождения, полный почтовый адрес, телефонный номер, режим работы).

Помещения для ожидания и приема пользователей оборудуются стульями, столами для оформления запросов. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

1) Количество взаимодействий заявителя со специалистами Муниципального архива: 2 раза – минимальное количество раз, 3 раза – максимальное количество раз. 
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Муниципального архива в следующих случаях:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

- в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.); 

- при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 5 мин.) 
2) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности): 

- при личном обращении в Муниципальный архив, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес Муниципального архива, по факсу; 

- с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), путем заполнения запроса на официальном сайте. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

При письменные обращения граждан (в электронном виде):

1) прием поступивших от пользователей запросов о предоставлении документной информации, независимо от способа подачи запроса (на личном приеме, по почте и электронным каналам связи); 

2) регистрация данных запросов; 

3) проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе;

4) подготовка и направление ответа пользователю.

При личные обращения граждан:

1) прием поступивших от пользователей запросов о предоставлении документной информации, независимо от способа подачи запроса (на личном приеме, по почте и электронным каналам связи); 

2) регистрация данных запросов; 

3) проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе;

4) подготовка архивной справки;

5) выдача сведений пользователю.

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1, 2 к регламенту. 

20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

1) Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Кожевниковского района, при личном обращении, по телефону. 

2) Размещенные на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Кожевниковского района, формы запроса (заявления) и (далее - заявка) доступны для  копирования и заполнения заявителями. 

3) Заявитель может подать заявку через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт Администрации Кожевниковского района путем заполнения формы запроса (заявления) и (или) приложения и загрузки документов, указанных в пункте 9 Регламента, в электронной форме.

4) Прием и регистрация заявки, поданной через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области (Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт Администрации Кожевниковского района, осуществляется специалистом Муниципального архива, ответственным за прием и регистрацию заявок) в течение 1 дня. 
21. Административная процедура: 

1) прием поступивших от пользователей запросов о предоставлении документной информации, независимо от способа подачи запроса (на личном приеме, по почте и электронным каналам связи)»: 

а) Основания для начала административной процедуры: поступивший в муниципальный архив письменный запрос (заявление). 

б) Специалисты Муниципального архива, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры: 

1) Главный специалист муниципального архива;

2) Специалист 1-ой категории муниципального архива документов по личному составу;

3) Архивист муниципального архива.

в) Содержание и продолжительность административных действий: 

Прием от пользователей запросов 
Требования к документам, представляемым пользователем.

При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:

1) запрос заполняется специалистом Муниципального архива путем заполнения формы БД «Учет обращений граждан и организаций»;

2) в запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

3) в заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

а) фамилия, имя, отчество, дата рождения пользователя (в случае запроса архивной справки о заработной плате для женщин дополнительно указываются даты рождения детей), полное наименование юридического лица;

б) почтовый адрес места жительства пользователя, (адрес юридического лица), телефон;

в) перечень запрашиваемых сведений, хронологические рамки;

г) дата составления;

д) личная подпись пользователя.

Перечень документов, представляемых пользователями для получения документной информации, относящейся к общедоступной:

В случае если пользователь - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации;

В случае если пользователь – физическое лицо:

1) при личном обращении, заполняет бланк запроса;

2) при обращении посредством почтовой связи пользователь оформляет и направляет запрос в произвольной форме, содержащей обязательный перечень сведений, указанных в п. 21 Административного регламента;

3) к запросу по усмотрению пользователя могут быть приложены копии документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса.

Запросы, поступившие по почте, факсимильной связи принимаются и регистрируются также специалистами муниципального архива.

Специалист муниципального архива распечатывает запрос из БД где автоматически проставляется входящий номер и текущая дата. Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не должно превышать 10 минут. 
г) Результат административной процедуры: оформленный должным образом и зарегистрированный запрос. 

д) Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: 1 рабочий день. 

2)Анализ тематики поступивших запросов

Специалисты муниципального архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов граждан, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в муниципальном архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

 - степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для исполнения;

 - местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

 - местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить по принадлежности на исполнение;

 - при наличии в архиве запрашиваемой информации, осуществляется поиск сведений.    

3) Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности

По итогам анализа тематики поступивших запросов граждан, в течение 7 дней со дня регистрации запроса муниципальный архив направляет их со своим письмом по принадлежности в организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

4)Подготовка и направление ответа пользователю

Специалист муниципального архива получает запрос и несет персональную ответственность за исполнение запроса в установленные сроки.

Непрофильные запросы направляются на исполнение в соответствующие организации с уведомлением об этом пользователя.

Архивные справки, копии, выписки составляются только на основании документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве и справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) к ним.

Архивные справки, выписки составляются на бланке администрации Кожевниковского района, подписываются заместителем Главы Кожевниковского района по управлению делами, специалистом муниципального архива, заверяются печатью администрации Кожевниковского района.

Архивные справки печатаются в двух экземплярах. Вторые экземпляры вместе с запросами подшиваются в дела, которые хранятся в муниципальном архиве в течение 5 лет.

При оформлении архивных копий на обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Первый лист копии документа заверяется штампом администрации Кожевниковского района, печатью администрации Кожевниковского района, подписью заместителя Главы Кожевниковского района по управлению делами, подписью специалиста муниципального архива.

При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, сотрудник проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую справку.

Готовые ответы на запросы вместе с прилагаемыми документами передаются на подпись заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами.

Ответы на запросы, подписанные заместителем Главы Кожевниковского района по управлению делами и специалистом муниципального архива отправляются по почте, либо передаются пользователям на личном приеме. При выдаче ответов на запросы на личном приеме, пользователь расписывается в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан. 

22. Формы контроля за исполнением регламента. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверки исполнения положений Административного регламента.

Специалисты муниципального архива, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего  законодательства.

Архивное управление Томской области осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным архивом путем проведения проверок соблюдения и исполнения в муниципальном архиве положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области. Периодичность проверок устанавливается начальником Архивного управления Томской области и носит плановый характер (осуществляется на основании ежегодных планов), внеплановый характер (по конкретному обращению). 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав пользователей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Специалисты Муниципального архива, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

Персональная ответственность специалистов Муниципального архива закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов, правильность оформления и качество подготовки документов. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц: 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Муниципальном архиве информации. 
2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 
3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги; 
В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
23. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Органа, организации, а также их должностных лиц, специалистов:

а) Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов Муниципального архива, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

б) Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Муниципального архива осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» 

 
в) Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействие) специалистов Муниципального архива  (в том числе должностных лиц), которыми, по мнению заявителя, нарушаются его права и законные интересы:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ,  нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ,  нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

- отказ специалиста муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в муниципальный архив либо Заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами. Жалобы на решения принятые Главным специалистом муниципального архива подаются Заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами.

- жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Кожевниковского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо при личном обращении.

- особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) специалиста муниципального архива, устанавливаются муниципальными правовыми актами.    

Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается: 

1) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
2) при получении обращения в письменной либо в электронной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 
3) если текст обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый либо электронный адрес поддаются прочтению). 
4) если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Муниципальный архив; 
г) Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования служит поступление жалобы (обращения) в Муниципальный архив или Заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами 

В жалобе указываются: 

- наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- доводы, на которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

д) Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

Орган по запросу заявителя обязан предоставить необходимую информацию и документы в течение 15 рабочих дней. 

е) Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов муниципального архива, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в пункте 4 настоящего регламента, а также на официальном сайте либо по электронной почте Администрации Кожевниковского района и Муниципального архива Кожевниковского района. 
ж) Сроки рассмотрения жалобы (претензии) (указанные сроки не должны превышать установленный статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок рассмотрения обращения): 15 рабочих дней. 

з) Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:  
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
- о признании жалобы обоснованной полностью либо в части (об удовлетворении требований, указанных в обращении (полностью или частично) и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных должностных лиц к ответственности; 
- об отказе в удовлетворении жалобы заявителя. 
и) Сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы:  не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  з настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.   
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан мотивированный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов. 

к)  Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов Муниципального архива (в том числе должностных лиц), осуществляемые и принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям. 

Приложение № 1
 к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги по исполнению запросов
 граждан Российской Федерации, иностранных
 граждан, а также лиц без гражданства, органов
 государственной власти, местного самоуправления,
 организаций и общественных объединений на основе
 документов Архивного фонда Российской Федерации
и других архивных документов в пределах
 компетенции
БЛОК - СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги исполнению запросов граждан Российской 
Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов  государственной власти, местного самоуправления,  организаций и общественных объединений на основе  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах  компетенции
 (при письменном обращении пользователей)
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Приложение № 2
 к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги по исполнению запросов
 граждан Российской Федерации, иностранных
 граждан, а также лиц без гражданства, органов
 государственной власти, местного самоуправления,
 организаций и общественных объединений на основе
 документов Архивного фонда Российской Федерации
 и других архивных документов в пределах
 компетенции
БЛОК - СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги исполнению запросов граждан Российской 
Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов  государственной власти, местного самоуправления,  организаций и общественных объединений на основе  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах  компетенции
 (при личном обращении пользователей)

Прием специалистом муниципального архива запроса








Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно), уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение в организацию





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Информация не найдена





Информация найдена





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации





Регистрация специалистом муниципального архива поступившего запроса





Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно), уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение в организацию





Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно)





Информация не найдена





Информация найдена





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации





Регистрация специалистом муниципального архива поступившего запроса








Прием специалистом муниципального архива запроса












