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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.07.2014      


                                     № 1240
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  
архивных выписок и архивных копий»

В целях повышения эффективности организации работы по проведению административной реформы в муниципальном образовании Кавказский район, во исполнение приказа департамента информатизации и связи Краснодарского края от 16 мая 2014 года № 38 «Об утверждении типового (рекомендуемого) перечня муниципальных услуг, в том числе государственных услуг, в предоставлении которых участвуют органы местного самоуправления муниципальных образование Краснодарского края, наделенные отдельными государственными полномочиями, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края»,                                п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  архивных выписок и архивных копий» (прилагается).


2. Отделу по связям со СМИ и сопровождению официального сайта администрации муниципального образования Кавказский район (Винокурова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации в сети Интернет.

3. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования Кавказский район от 2 июня 2010 года № 457     «Об утверждении административного регламента по предоставлению архивных справок,  выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Кавказский район», от 12 декабря 2011 года № 1304 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Кавказский район от 2 июня 2010 года № 457           «Об утверждении Административного регламента по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Кавказский район».


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кавказский район                            А.А.Шишикина.


5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Кавказский район                                                                                 В.Н.Очкаласов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 23.07.2014 № 1240
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  архивных выписок и архивных копий»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги  

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  архивных выписок и архивных копий» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для граждан, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов архивного отдела администрации муниципального образования Кавказский район (далее – специалисты архивного отдела) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных копий, архивных выписок, архивных справок (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги архивным отделом администрации муниципального образования Кавказский район (далее архивный отдел) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                                      «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года      № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;

Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ                         «Об архивном деле в Краснодарском крае»;

Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ                      «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

Уставом муниципального образования Кавказский район;

Положением об архивном отделе администрации муниципального образования Кавказский район.

1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно архивным отделом администрации муниципального образования Кавказский район (далее архивный отдел). 

В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдачу документов по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

· посредством личного обращения в архивный отдел по адресу: станица Кавказская, улица Ленина, 164 и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86193) 22554;

· посредством письменного обращения в архивный отдел по адресу: 352140 Краснодарский край, Кавказский район, станица Кавказская, улица Ленина, 164;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). Электронный адрес архивного отдела: arhiv_krop@mail.ru.

Информирование посредством личного обращения в архивный отдел может осуществляться в приемные дни либо по предварительной договоренности. Специалист архивного отдела обязан принять заинтересованное лицо в приемный день либо в иной назначенный день. Прием может быть перенесен на другой день или другое время по договоренности сторон. Организация приема осуществляется специалистами архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста архивного отдела, принявшего телефонный звонок. По телефону специалист архивного отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если для подготовки устного ответа требуется продолжительное время, специалист архивного отдела может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. По телефону должностные лица архивного отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации выполнения письменных запросов. 

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты архивного отдела и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах архивного отдела и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

· на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.5. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства, проживающие за рубежом, органы государственной власти, местного самоуправления, организации и общественные объединения (далее – заявители).

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.3.1. Прием и консультирование граждан в архивном отделе по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	вторник
	  930 – 1600 (перерыв 1300 – 1348)

	среда
	  930 – 1600 (перерыв 1300 – 1348)


суббота, воскресенье – выходные дни.

2.3.2. Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	800 – 2000 (без перерыва)

	вторник
	800 – 2000 (без перерыва)

	среда
	800 – 2000 (без перерыва)

	четверг
	800 – 2000 (без перерыва)

	пятница
	800 – 1900 (без перерыва)

	суббота
	800 – 1300 (без перерыва)


воскресенье – выходной день

2.3.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами архивного отдела или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими муниципальную услугу.

2.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.5. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист архивного отдела или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Основание для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) заявителя в адрес архивного отдела.

В обращении (запросе) указываются:

- наименование юридического лица;

- для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

- интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации, иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия);

- количество экземпляров;

- способ доставки;

- дата отправления запроса;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица.

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для получения муниципальной услуги физическим или юридическим лицом в соответствии с его обращением (запросом) заявитель представляет следующие документы:

- заявление о получении муниципальной услуги;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность (в случае обращения в архивный отдел доверенного лица заявителя), оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации, и ее копию.

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.5.2. Ответы на письменные обращения выполняются в срок, не превышающий 30 дней со дня их регистрации. В случае если  запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок  из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, в том числе, хранящихся в нескольких архивохранилищах, срок исполнения запроса может быть продлен еще на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя. Запросы, не относящиеся к составу имеющихся на муниципальном хранении архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или же заявителю дается соответствующая рекомендация. В случае, когда местонахождение интересующих заявителя документов не известно, автору обращения направляется информационное письмо, которое может содержать рекомендации по поиску запрашиваемых сведений.

При поступлении в архивный отдел интернет-обращения (запроса) с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса автора обращения, ему в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня поступления запроса, направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

2.5.3. Специалисты архивного отдела и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

2.6. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие препятствий в предоставлении муниципальной услуги, возникших в процессе выполнения запроса;

- отказ или несвоевременное предоставление необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению муниципальной услуги специалист архивного отдела в течение 2 дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий 30 дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до 90 дней. Исчисление общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи заявителем недостающих документов в архивный отдел или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- отсутствия в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- если ответ по существу поставленного в обращении (запросе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну (заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- отсутствия запрашиваемых документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги в течение 5 дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее заключение. 

Не подлежат рассмотрению запросы и интернет-обращения не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. 

Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику, угрозы и оскорбительные высказывания.

2.8. Результат предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по выполнению запросов физических и юридических лиц предоставляется в форме информационных писем, с приложением, при необходимости, архивных справок, архивных копий, архивных выписок, тематических перечней архивных документов, тематических подборок копий архивных документов. Подлинные архивные документы заявителям не направляются.

Информационное обеспечение заявителей на основе архивных документов осуществляется архивным отделом при наличии соответствующих документов, необходимых для выполнения запросов заявителей.

В зависимости от темы обращения (запроса) результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива,  дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся  к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и  номеров листов единицы хранения;

- информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

- тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров;

- тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме;

- ответ об отсутствии запрашиваемой информации;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомление о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы.

Ответ на обращение (запрос) заявителя дается на государственном языке Российской  Федерации.

2.9.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.9.1. Информация о режиме работы архивного отдела размещается при входе в помещение, где располагается архивный отдел,  на видном месте. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информацией с указанием номера  кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, оборудуются  средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных, (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с образцами написания заявлений.

Информация о местонахождении и режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

2.9.2. В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна, технического перерыва.

Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении. 

2.10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению
муниципальной услуги

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист архивного отдела, обязанности которого по предоставлению муниципальной услуги закреплены должностным регламентом.

Поступившие запросы социально-правового характера, т.е. связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций, выполняются бесплатно. 

Тематические запросы государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, выполняются  бесплатно. 

Генеалогические запросы не выполняются.

3. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

- прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

- выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры в архивном отделе:

- регистрация и рассмотрение запросов;

- направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;

- анализ тематики поступивших запросов;

- отбор архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем, тематических перечней архивных документов и тематическая подборка копий архивных документов;

- направление ответов заявителям.

3.3. Порядок приема документов в архивном отделе или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги, либо поступление комплекта документов по почте, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.3.1. Специалист архивного отдела или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя, действующего от его имени;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что документы в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист архивного отдела или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ», принявшего документы, а также его подпись;

- иные данные;

- специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело. Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.

3.3.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом архивного отдела или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о возможности приостановления оказания муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Специалист архивного отдела, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. При поступлении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги специалистом архивного отдела осуществляется регистрация обращения (запроса). При поступлении обращения (запроса) по почте его регистрация осуществляется в течение одного дня. При поступлении обращения (запроса) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя оно распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Срок выполнения запроса исчисляется с даты регистрации в архивном отделе.

Специалист архивного отдела, ведущий прием получателей муниципальной услуги (далее – специалист, ведущий прием) осуществляет регистрацию обращения (запроса) в журнале регистрации обращений (запросов).

3.3.5. Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение запросов, осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков, имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить на исполнение непрофильный запрос по принадлежности.

3.3.6. Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.

По итогам анализа тематики поступивших запросов профильные запросы в день регистрации в архивном отделе передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации направляются с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Сообщения, в том числе анонимные, о совершённых или готовящихся преступлениях докладываются руководству и пересылаются в соответствующие правоохранительные органы.

3.3.7. Отбор архивных документов, необходимых для исполнения запросов:

- определение круга архивных фондов, библиографии и поиск необходимых для исполнения запроса архивных документов;

- изучение литературы, научно-справочного аппарата и документов, относящихся к теме запроса;

- выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

- копирование документов;

- составление текста архивной справки или архивной выписки;

- оформление копий архивных документов в соответствии с установленными правилами.

3.3.8. Оформление информационных писем, архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

В архивной справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справке выдержки из документов, заключая их в кавычки. Названия организаций в тексте справки при первом употреблении приводятся полностью, а в скобках их официально принятые сокращения; при повторных упоминаниях только сокращенные.

В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. В тексте архивной справки не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию использованных документов.

После текста справки помещаются архивные шифры документов, послужившие основанием для составления текста справки (номера фондов, описей и дел, а также номера листов в деле).

Архивная справка подписывается начальником архивного отдела, заверяется печатью архивного отдела. Второй экземпляр архивной справки подписывается начальником архивного отдела и хранится в делах архивного отдела в соответствии с номенклатурой дел.

Архивные копии и выписки из документов выдаются в соответствии с запросом. Идентичность подлиннику выданных архивных копий и выписок заверяется подписью начальника архивного отдела и печатью отдела.

Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа, относящейся к запросу.

Отдельные слова и выражения подлинного документа, а также исправления, подчистки, вызывающие сомнение в их достоверности, оговариваются словами «так в документе».

Машинописные архивные копии и выписки изготавливаются на бланке письма архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная копия», «Архивная выписка». При изготовлении ксеро- или фотокопий документа бланк архивного отдела, как правило, не используется.

После текста архивной копии или выписки указывается архивный шифр документа. Если копия или выписка занимают более одного листа, архивный шифр ставится на последнем листе с обязательным указанием, на скольких листах верна копия/выписка. Все листы архивной копии/выписки должны быть скреплены, пронумерованы и на месте скрепления заверены официальным штампом архивного отдела. Архивная копия/выписка заверяется подписью начальника и печатью архивного отдела. 

Начальник архивного отдела осуществляет проверку подготовленных документов для исполнения муниципальной услуги и подписывает их в течение одного рабочего дня. 

Результаты рассмотрения обращения (запроса) и дата исполнения обращения отмечаются в журнале регистрации запросов.

3.3.9.  Направление пользователям результатов оказания муниципальной услуги.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы юридических и физических лиц, подписанные начальником архивного отдела, высылаются по почте простыми письмами.

Архивные справки, копии и выписки могут выдаваться на руки заявителям при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, а также их родственникам или доверенным лицам при предъявлении нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством.

При отсутствии в архивном отделе запрашиваемых сведений дается отрицательный ответ на бланке архивного отдела. В нем указывается факт отсутствия в документах архивного отдела интересующих заявителя сведений, и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по выполнению муниципальной услуги в архивном отделе, осуществляется начальником архивного отдела.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по выполнению муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником архивного отдела или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) работников МКУ «МФЦ МО Кавказский район» и решения, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, к директору МКУ «МФЦ МО Кавказский район». На действия (бездействие) работников архивного отдела и решения, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента - к начальнику архивного отдела. На действия (бездействие), решения начальника архивного отдела и решения, принимаемые им в ходе выполнения административного регламента - к заместителю главы муниципального образования Кавказский район, координирующему работу архивного отдела, к главе муниципального образования Кавказский район, в судебные органы.

Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

- некорректное поведение специалистов архивного отдела по отношению к гражданину;

- некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Кавказский район, единого портала  государственных и муниципальных услуг.

Начальник архивного отдела проводит личный прием граждан.

При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия обоснованного решения;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.

Письменные обращения (жалобы) граждан принимаются начальником и специалистами архивного отдела. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

- предмет жалобы;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы (при наличии), либо их копии.

Письменная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение в                           течение 15 дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации муниципального образования Кавказский район принимается одно из следующих решений:

- удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

- отказывается в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия   решения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к специалисту архивного отдела или работнику МКУ «МФЦ МО Кавказский район», допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу.

Юридическому или физическому лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Обращение юридического или физического лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Если в письменной жалобе (электронном сообщении) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или текст жалобы, фамилия заявителя, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на жалобу не дается. Кроме того, ответ на жалобу не дается в случаях:

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О принятии решения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы муниципального

образования Кавказский район                                                           А.А.Шишикин

