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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11.01.2016г.         № 05- п
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Оформление архивных справок» 
В целях реализации задач административной реформы, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Протоколом от 09.10.2015 №29 заседания региональной    комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Кемеровской области, включая организацию предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах Кемеровской   области, с целью обеспечения доступности и качественного предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» для получателей  муниципальной услуги в муниципальном казенном учреждении «Архив    Калтанского городского округа» и муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр Калтанского городского округа»:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок», согласно            приложению №1;
2. Признать утратившим силу постановление администрации Калтанского городского округа от 21.11.2011 года №239-п «Об утверждении                      административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»»;

3. Муниципальному казенному учреждению «Архив Калтанского            городского округа» (Иванова О.С.) обеспечить соблюдение настоящего        административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
4.  Начальнику отдела организационной и кадровой работы (Верещагина Т.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте                  администрации Калтанского городского округа;
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания;

6.  Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами – руководителя аппарата администрации Калтанского городского  округа М. В. Николаеву.

Глава Калтанского

городского округа


  


     И. Ф. Голдинов
Приложение №1 

к постановлению администрации Калтанского городского округа 
От ____________ №_________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление архивных справок»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа» (далее – МКУ «Архив КГО»), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется: физическим и юридическим лицам, обратившимся на законных основаниях в МКУ «Архив КГО» (далее – заявители).
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители).
От имени физических лиц заявления могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени юридического лица заявления могут подавать:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
1.3 Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

          Местонахождение МКУ «Архив КГО»: 652740, Кемеровская область, г.Калтан, ул. Горького, д. 26
График (режим) приема заявителей:

	Вторник 
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Четверг
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье
	


Справочный телефон: 8 (384-72 )-3-35-11
Адрес электронной почты: kaltan-arhiv@mail.ru
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на информационных стендах в помещении МКУ «Архив КГО» и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

- на официальном сайте администрации Калтанского городского округа в сети Интернет;
- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

- при устном обращении в МКУ «Архив КГО» или многофункциональный центр;

- при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в МКУ «Архив КГО» или многофункциональный центр.

На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

         - формы заявлений и образцы их заполнения;

- порядок и способы подачи заявления;

- адрес местонахождения многофункционального центра, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также телефоны, график (режим) работы;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

- в отношении органа предоставляющего муниципальную услугу (МКУ «Архив КГО»): почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

- в отношении организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги (многофункциональный центр): почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя организации;

- перечень необходимых документов;

- график приема заявителей;

- месторасположение и график работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение и график работы вышестоящего органа (администрация Калтанского городского округа), осуществляющего контроль за деятельностью МКУ «Архив КГО», в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 «Оформление архивных справок»

2.1 Наименование уполномоченного органа

 и организаций, обращение в которые необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом - муниципальным казенным учреждением «Архив Калтанского городского округа».

Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

- консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и переадресации запроса в МКУ «Архив КГО» для предоставления муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.2 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача (отправка) заявителю архивной справки, архивной копии или архивной выписки;

- уведомление о переадресации и направлении запроса о принадлежности или о месте нахождения запрашиваемых сведений;

- отказ в рассмотрении запроса.

         Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) заявителю следующих документов (информации):
1. Архивной справки или архивной выписки – документа, составленного на бланке муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа», имеющего юридическую силу и содержащего документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых он составлен;

2. Архивной копии – заверенной подписью директора и печатью учреждения копии необходимых заявителю документов;

3. Письменного уведомления на бланке МКУ «Архив КГО» за подписью директора об отказе в выдаче архивной справки, архивной выписки или архивной копии с указанием причин отказа;

4. Письменного уведомления на бланке МКУ «Архив КГО» за подписью директора о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса. 
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в МКУ «Архив КГО», на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

- в многофункциональном центре на бумажном носителе, при личном обращении заявителя;

2.3 Срок предоставления муниципальной услуги,

срок приостановления предоставления муниципальной услуги, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги
В случае предоставления документов в МКУ «Архив КГО» предоставление муниципальной услуги по запросам социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

В случае представления документов в многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром соответствующих документов в МКУ «Архив КГО».
2.4 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 2009, №4, ст.445);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2004, №43, ст.4169); 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 часть), ст. 3451);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (1 часть), ст. 3448);
- Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, ст. 5559);
- Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829; 2014, № 50, ст. 7113);

- Приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 №526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа», утвержденным распоряжением администрации Калтанского городского округа от 08.09.2011 г. №2286-р;
2.5 Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют следующие документы (не противоречащие п.6 ст.7 Федерального Закона РФ №210-ФЗ от 27.07.2010г.):
1. Документ, удостоверяющий личность гражданина;
2. Личное заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, адреса местожительства и возможно полных сведений, необходимых для исполнения запроса, даты запроса и личной подписи;

3. В случае запроса, касающегося подтверждения трудового стажа, предоставления сведений о начислении заработной платы -  документ о трудовой деятельности (трудовую книжку);

4. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются предусмотренные законодательством Российской Федерации документы, подтверждающие полномочия заявителя.

Заявление и необходимые документы могут быть представлены:

- в Уполномоченный орган, посредством личного обращения заявителя;

- в многофункциональный центр, посредством личного обращения заявителя;

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его представителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

Данные документы и информация должны запрашиваться в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.

Заявитель вправе представить указанные документы, по собственной инициативе.

2.6 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1. Необходимость уточнения сведений, представленных заявителем;

2. Недостаточная информация от заявителя. 
В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, связывается с заявителем по телефону либо направляет за подписью директора МКУ «Архив КГО» просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается директором МКУ «Архив КГО» в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1. Предоставление заявителем недостоверной или неполной информации для получения муниципальной услуги;

2. Невозможность прочтения текста запроса;

3. От заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

4. Если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

5. Отсутствие на хранении МКУ «Архив КГО» документов, необходимых для исполнения запроса;

6. Неудовлетворительное физическое состояние документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7 Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8 Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, и при получении результата

предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в МКУ «Архив КГО», осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10 Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги

организации, участвующей в ее представлении
Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в МКУ «Архив КГО» в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в МКУ «Архив КГО» в день его поступления от организации почтовой связи.

Заявление, представленное заявителем через многофункциональный центр, регистрируется в установленном порядке МКУ «Архив КГО» в день поступления от многофункционального центра.

Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в установленном порядке в МКУ «Архив КГО» в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 10 минут.

2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение МКУ «Архив КГО» должно соответствовать установленным законодательство Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями. Архив обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.
Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок). 
Помещения для приема заявителей располагаются, по возможности, на нижних этажах зданий с отдельным входом.

Сектор для информирования, ожидания и приема заявителей должен быть оборудован стульями, столом и письменными принадлежностями для записи информации.

Фасад здания, в котором размещен архив, должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информацией на вывеске, предназначенной для доведения сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование учреждения, адрес местонахождения, график работы и приема граждан;

Помещение МКУ «Архив КГО», в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, пожарной и охранной сигнализациями. 
2.12 Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги
Показатели, характеризующие качество и доступность муниципальной услуги, представлены в таблице 1:

Таблица №1 – Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	№п/п
	Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги
	Значение показателя

	1
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Не более 30 календарных дней

	2
	Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги
	Не более 15 минут

	3
	Доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре
	Да 

	4
	Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги
	Не более 10 минут


Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 

Доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре определяется как количество заявлений, принятых через многофункциональный центр, от общего количества заявлений.

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги, требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при обращении заявителя в многофункциональный центр.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и необходимых документов;

2) передача запроса в МКУ «Архив КГО»
3) рассмотрение Уполномоченным органом (МКУ «Архив КГО») заявления и необходимых документов, анализ тематики поступившего запроса;

4) формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);
5) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

6) оформление и регистрация архивной справки, архивной выписки или архивной копии сотрудниками МКУ «Архив КГО»;
7) передача в МФЦ готовой архивной справки, архивной выписки или архивной копии;

8) выдача документов заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре
3.1.1 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в многофункциональный центр.

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает заявителю документы, подлежащие возврату.  

К расписке специалист, осуществляющий прием документов, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 дней, после чего передаются в Уполномоченный орган (МКУ «Архив КГО»).

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в МКУ «Архив КГО».

3.1.2 Передача запроса заявителя в МКУ «Архив КГО»

Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

Сформированное в МФЦ учетное дело по запросу заявителя на бумажном носителе передается МКУ «Архив КГО» по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается в архиве, второй - с отметкой о приеме - в многофункциональном центре. 

Результатом административной процедуры является непосредственная передача учетного дела заявителя в МКУ «Архив КГО».

3.1.3 Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, анализ тематики поступившего запроса

Основанием для начала административной процедуры является переданное многофункциональным центром учетное дело заявителя.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные документы устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

3) необходимость направления межведомственного запроса;

4) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.

В решениях о приостановлении муниципальной услуги и отказе в ее осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в решении о приостановлении и отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения.

Копия решения о приостановлении (отказе) в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

Приостановление оказания муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения директора МКУ «Архив КГО».

Решение о приостановлении муниципальной услуги не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о приостановлении, передается в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения МКУ «Архив КГО».

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, передается в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

В случае принятия документов для предоставления муниципальной услуги специалист МКУ «Архив КГО» осуществляет анализ тематики поступившего запроса заявителя с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата, в установленном порядке подготавливает информацию для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.4 Формирование и направление межведомственного запроса

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3.1.5 Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, исключение решения об отказе или приостановлении муниципальной услуги.

При помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяются архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса. В соответствии с архивными шифрами специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, извлекает из архивохранилища необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению запроса.

По окончании исполнения запроса все извлеченные дела возвращаются в архивохранилище.

Результатом административной процедуры является получение необходимых документов из архивохранилища.

3.1.6 Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии

Архивная справка, архивная выписка составляются на фирменном бланке МКУ «Архив КГО» с обозначением названия информационного документа «Архивная справка» или «Архивная выписка».

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов, архивная выписка есть цитирование архивных документов. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения в архивную справку и архивную выписку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица и фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения или неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях, включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в документе», «В тексте оригинала неразборчиво»).

В тексте архивной справки и архивной выписки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка или выписка.

После текста архивной справки и архивной выписки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В архивной справке, архивной выписке, объем которых превышает один лист,  листы прошиваются, пронумеровываются и скрепляются печатью учреждения и подписью директора.

Архивная справка подписывается директором учреждения и специалистом – исполнителем запроса, заверяется печатью учреждения, проставляется номер и дата составления.

Архивная выписка заверяется подписью директора и печатью учреждения, проставляется номер и дата составления.

Архивная копия является копией необходимого заявителю документа, заверенного на оборотной стороне подписью руководителя и печатью учреждения. Если архивная копия превышает один лист, такая копия прошивается и заверяется соответствующим образом.

Результатом административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка (архивная выписка, архивная копия).
3.1.7 передача в МФЦ готовой архивной справки, архивной выписки или архивной копии
Основанием для начала административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка (архивная копия, архивная выписка).

Сформированный соответствующим образом документ (архивная справка, копия или выписка) на бумажном носителе передается из МКУ «Архив КГО» в многофункциональный центр для выдачи заявителю по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается в архиве, второй - с отметкой о приеме - в многофункциональном центре. 

Результатом административной процедуры является непосредственная передача готового документа в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.

3.1.8 Выдача документов заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

Основанием для начала процедуры выдачи документов является поступление из МКУ «Архив КГО» в многофункциональный центр соответствующих документов, сформированных по результатам рассмотрения заявления, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

- расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник ответственный за выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае многофункциональный центр в течение следующих тридцати дней обеспечивает направление документов, которые заявитель отказался получить, в МКУ «Архив КГО».

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в многофункциональный центр оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в многофункциональный центр приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.
3.2 Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при обращении заявителя Уполномоченный орган (МКУ «Архив КГО»).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и необходимых документов;

2) рассмотрение заявления и необходимых документов, анализ тематики поступившего запроса;

3) формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);
4) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

5) оформление и регистрация архивной справки, архивной выписки или архивной копии;
6) выдача документов заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.2.1 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в Уполномоченный орган (МКУ «Архив КГО»)

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «Архив КГО» с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело. 

3.2.2 Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, анализ тематики поступившего запроса

Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные документы устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

3) необходимость направления межведомственного запроса;

4) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.

В решениях о приостановлении муниципальной услуги и отказе в ее осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в решении о приостановлении и отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения.

Копия решения о приостановлении (отказе) в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

Приостановление оказания муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения директора МКУ «Архив КГО».

Архив не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о приостановлении, направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае если в заявлении указано о необходимости получения решения о приостановлении в форме документа на бумажном носителе, специалист МКУ «Архив КГО» обязан выдать заверенную копию решения о приостановлении соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения МКУ «Архив КГО».

Архив не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае если в заявлении указано о необходимости получения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе, специалист МКУ «Архив КГО» обязан выдать заверенную копию решения о приостановлении соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

В случае принятия документов для предоставления муниципальной услуги специалист МКУ «Архив КГО» осуществляет анализ тематики поступившего запроса заявителя с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата, в установленном порядке подготавливает информацию для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3 Формирование и направление межведомственного запроса

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3.2.4 Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, исключение решения об отказе или приостановлении муниципальной услуги.

При помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяются архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса. В соответствии с архивными шифрами специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, извлекает из архивохранилища необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению запроса.

По окончании исполнения запроса все извлеченные дела возвращаются в архивохранилище.

Результатом административной процедуры является получение необходимых документов из архивохранилища.

3.2.5 Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии

Архивная справка, архивная выписка составляются на фирменном бланке МКУ «Архив КГО» с обозначением названия информационного документа «Архивная справка» или «Архивная выписка».

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов, архивная выписка есть цитирование архивных документов. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения в архивную справку и архивную выписку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица и фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения или неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях, включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в документе», «В тексте оригинала неразборчиво»).

В тексте архивной справки и архивной выписки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка или выписка.

После текста архивной справки и архивной выписки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В архивной справке, архивной выписке, объем которых превышает один лист,  листы прошиваются, пронумеровываются и скрепляются печатью учреждения и подписью директора.

Архивная справка подписывается директором учреждения и специалистом – исполнителем запроса, заверяется печатью учреждения, проставляется номер и дата составления.

Архивная выписка заверяется подписью директора и печатью учреждения, проставляется номер и дата составления.

Архивная копия является копией необходимого заявителю документа, заверенного на оборотной стороне подписью руководителя и печатью учреждения. Если архивная копия превышает один лист, такая копия прошивается и заверяется соответствующим образом.

Результатом административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка (архивная выписка, архивная копия). 
3.2.6 Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры выдачи документов является сформированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

- расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник, ответственный за выдачу (направление) документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

 Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в МКУ «Архив КГО», либо поступлении не выданных документов из многофункционального центра заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в Уполномоченный орган оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в МКУ «Архив КГО» приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и МКУ «Архив КГО» учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет администрация Калтанского городского округа.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Непосредственный контроль за соблюдением специалистом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МКУ «Архив КГО».
4.2 Осуществление плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействие) сотрудников МКУ «Архив КГО».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновный сотрудник несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, ответственный за прием заявлений и документов, подготовку и предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4 Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) МКУ «Архив КГО» (или) 
его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.2 Предмет жалобы

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) МКУ «Архив КГО», его должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУ «Архив КГО», должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

5.3 Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы в многофункциональный центр, обеспечивается ее передача в уполномоченный на ее рассмотрение орган (МКУ «Архив КГО») в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4 Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5 Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.6 Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

МКУ «Архив КГО», вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7 Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.8 Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа (МКУ «Архив КГО»), а также в судебном порядке.

5.9 Право заинтересованного лица на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.10 Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах МКУ «Архив КГО», в помещениях многофункционального центра, а также предоставляется непосредственно сотрудниками МКУ «Архив КГО», многофункционального центра при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

Приложение 1 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги 

при обращении заявителя в многофункциональный центр.
	Прием и регистрация заявления и необходимых документов


                               

	Передача запроса в МКУ «Архив КГО»


	Рассмотрение заявления и необходимых документов, анализ тематики поступившего запроса






                                       
                                                                 










Приложение 2 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги 

при обращении заявителя в МКУ «Архив КГО»
	Прием и регистрация заявления и необходимых документов


                               

	Рассмотрение заявления и необходимых документов, анализ тематики поступившего запроса








                                       




Формирование и направление межведомственного запроса





Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Решение о предоставлении муниципальной услуги





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса





Передача в МФЦ решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Передача в МФЦ решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Оформление архивной справки, архивной выписки или архивной копии





Выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Передача готовой архивной справки, архивной копии или архивной выписки в МФЦ





Выдача готовых документов заявителю





Формирование и направление межведомственного запроса





Решение о предоставлении муниципальной услуги





Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса





Выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Оформление архивной справки, архивной выписки или архивной копии





Выдача готовых документов заявителю








