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АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО РАЙОНА
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.06.2012г. № 485
Предоставление архивной информации

 по документам Архивного фонда Курской 

области и другим архивным документам,

 относящимся к муниципальной собственности,

 и выдача архивных справок, архивных копий и

 архивных выписок.
В соответствии с Федеральным законам от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Советского района от 1 июля 2011года №454 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Советского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить прилагаемый административный регламент архивного отдела Администрации Советского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок».
2.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Советского района                                                           В.А.Савельев
                                                                             УТВЕРЖДЕН

                                                                постановлением   Администрации 

                                                                Советского района  Курской области

                                                                от 14.06.2012г  № 485
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
архивного отдела Администрации Советского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
І.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» (далее – Административный регламент),  определяет стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий); формы контроля; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц.

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявители – физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Администрация Советского района  Курской области: 

306600, Курская обл., Советский район, п.Кшенский, ул.Пролетарская,45  

График работы:

ежедневно - с 8.00 до 17.00 часов (в предпраздничные дни до 16.00 ч.), кроме выходных и нерабочих дней, перерыв - с 13.00 ч. до 14.00 ч.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием заявлений осуществляется:

с понедельника по пятницу с 08.00 ч. до 17.00 ч.

Выдача результатов предоставления муниципальной услуги производится:

с понедельника по пятницу с 08.00 ч. до 17.00 ч.

Телефон для справок: 8 (47158) 2-14-97; 

Телефон для направления обращений факсимильной связью:

8 (47158) 2-14-97.

Адрес электронной почты: admsovet@kursknet.ru
Прием заявлений и выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляться также через филиал областного бюджетного учреждения Курской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Советского района (далее  филиал ОБУ «МФЦ») по адресу:

306600, Курская обл., Советский район, п.Кшенский,  ул. Пролетарская, д.45 каб.15, 

График работы:

Понедельник-пятница          8.00 – 17.00

Суббота, воскресенье           выходной

Телефон для справок: (847158) 2-14-75

1.3.2. Адреса официальных сайтов в сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Информация об ответственных и порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте муниципального района «Советский район» (http:// sovetskiyr.rkursk.ru/)

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).

1.3.3. Указанная информация может быть получена в форме:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по почте;

- индивидуального консультирования по телефону;

- публичного письменного консультирования;

- публичного устного консультирования.

1.3.4. Основными, общими требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

1.3.5. Индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное консультирование не должно превышать 10 минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

При индивидуальном консультировании, в случае обращения по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.7. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

1.3.8. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным сотрудником с привлечением средств массовой информации: радио, телевидения.

1.3.9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации.

1.3.10. Сотрудники органа,  предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на обращения заявителей должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения-исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- сотрудник не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.12. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст административного регламента;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности соответствующих сотрудников (должностных лиц);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.13. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 2Советский район» Курской области, в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и почтовый адрес Администрации города Льгова Курской области;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- текст административного регламента;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

ІІ. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование  муниципальной   услуги


«Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок».

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Советского района Курской области (далее по тексту - Администрация).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами архивного отдела Администрации Советского района ( далее - Отдел).
Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации Советского района Курской области (далее – Отдел).

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги по исполнению  запросов (заявлений)  граждан (организаций)  :


- выдача архивных справок, архивных  копий и  архивных  выписок;


- отказ в выдачи  архивных справок, архивных  копий и  архивных  выписок.

2.4.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги  


 Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 календарных дней, с учетом межведомственного взаимодействия. 
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней.

Выдача (направление по почте или по электронной почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 календарных дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации (опубликованной в Российской газете № 237 от 25.12.1993);


- Федеральным законом РФ от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле  в Российской Федерации» (изменениями от 04 декабря 2006 г., 01 декабря 2007 г., 13 мая 2008 г.);

- Федеральным    законом    Российской    Федерации    от  27.07.2010  г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г.        № 168);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. №373-ФЗ «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011г. №22, ст. 3169);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации (опубликован  в Российской газете от 22.08.2012  № 192);


- Законом  об архивном деле  в Курской области от 21 декабря 2005 г., № 97-ЗКО, опубликован   в издании «Курская Правда» , № 83-86, 11.06.2008 (Официальный выпуск); 


- Законом  о наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела (в редакции Закона Курской области от 05.12.2006 г., № 79 – ЗКО);


- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил  хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской  академии наук»,  опубликованный  в издании «Бюллетень  нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007;


- Постановление Администрации Курской области от 29.09.2011 г.            № 473-па (ред. от 29.03.2013) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликован в издании «Курская правда», № 120, 08.10.2011 г.);
- Постановление Администрации Советского района от 1 июля 2011года №454 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.6. . Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем


2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес Отдела  (Приложение №№ 2, 3).


По своему    желанию заявитель дополнительно может представить сведения, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

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


 Образец заполнения  заявления представлен на информационном стенде  в рабочем кабинете Отдела.

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

Администрация не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

  а) отсутствие документов, подтверждающих личность и полномочия заявителя;

          б) документы не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

         в) неправильное или неполное заполнение бланка заявления;

         г) имеются исправления и подчистки в заявлении и документах;

 д) документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения,

наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги


 По запросам  (заявлениям), поступившим в Отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение пяти дней с момента регистрации гражданам направляется ответ с просьбой о предоставлении необходимых уточняющих данных.


 Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. 


Других оснований  для   отказа  в предоставлении муниципальной услуги, нет. 


2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, являющиеся  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная  услуга  предоставляется  бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, являющиеся  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой услуги составляет  15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 
2.15.1. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем лично, заявление регистрируется в день представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.15.2. В случае направления заявления и документов по почте, заявление и документы регистрируются в журнале входящей корреспонденции в течение одного рабочего дня. 

2.15.3. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через филиал ОБУ «МФЦ», заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции соответствующей датой получения от филиала ОБУ «МФЦ».




 2.16. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная  услуга

2.16.1. Требования к местам предоставления услуги.

Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно обеспечивать:

комфортное расположение  заявителя и должностного лица уполномоченного подразделения;

возможность и удобство оформления заявителем необходимых документов;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу Отдела;

доступ к нормативным  правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной  услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.16.2. Требования к местам ожидания приема заявителей.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.16.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Вся информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть размещена на информационном стенде Администрации в месте, доступном для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

Информация должна размещаться в удобной для восприятия форме.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги в Администрации;

своевременность приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги в Администрации;

своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

своевременность принятия должностными лицами Администрации решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

2.17.2. Взаимодействие заявителя  с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги:

при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

при получении результатов предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги при подаче документа составляет не более 10 минут, при получении результатов предоставления муниципальной услуги не более трех рабочих дней.

2.17.3. Возможность получения услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги также осуществляется через Льговский филиал областного бюджетного учреждения Курской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

2.17.4. Возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
В рабочее время заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления муниципальных услуг 

в электронной форме
2.18.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ». 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 

Взаимодействие многофункционального  центра с  Отделом осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Для предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки. 

2.18.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду для индивидуального жилищного строительства».

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь  недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит в Отдел.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления государственной услуги в электронной форме будет являться поступление  сообщения о принятии  решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

ІІІ.    СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 1) прием и регистрация запросов, прилагаемых к ним документов;

 2) рассмотрение запросов начальником Отдела и передача их на исполнение;

3) анализ содержания и тематики запросов заявителей;

 4) организация исполнения запросов и подготовка ответов заявителям;

 5) направление (выдача) ответов заявителям.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.2.  Прием и регистрация  запросов, прилагаемых к ним документов


 Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел запроса и документов от заявителя предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.
В случае поступления запросов в Отдел при личном обращении заявителя, должностное лицо Отдела, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, устанавливает соответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Отдела, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, возвращает их заявителю и разъясняет причины возврата.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Отдела, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, принимает запрос заявителя вместе с приложенными к нему документами (за исключением подлинников) и передает его должностному лицу Отдела, ответственному за делопроизводство, для осуществления регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

При поступлении в Отдел запроса заявителя по электронной почте запрос распечатается должностным лицом, ответственным за прием документов по электронной почте, на бумажном носителе и передается им на регистрацию должностному лицу, ответственному за делопроизводство. Кроме указанных действий, должностное лицо, ответственное за прием документов по электронной почте, сообщает заявителю, направившему запрос по электронной почте, о получении данного запроса путем направления в адрес его электронной почты данного сообщения.

Должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, после поступления запросов и документов, связанных с их исполнением, осуществляет их регистрацию путем присвоения порядкового номера поступившему запросу.

Запросы заявителей, поступившие по почте или по электронной почте, регистрируются в течение 3 дней со дня их поступления в Отдел, а поступившие при личном обращении – в день поступления.

После регистрации запросов заявителей должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, в день их регистрации передает на рассмотрение начальнику Отдела (в его отсутствие – заместителю начальника).

Ответственными должностными лицами в Отделе при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, является главный специалист-эксперт Архивного отдела Администрации Советского района Курской области.

Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6  настоящего Регламента.
Результатом исполнения административной процедуры является прием запроса и прилагаемых к нему документов либо отказ в приеме запроса и прилагаемых к нему документов.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация запроса в журнале регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан Отдела.
3.3. Рассмотрение запросов специалистом Отдела 

и передача их на исполнение
Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Отдела  зарегистрированного запроса заявителя и прилагаемых к нему документов.
Специалист Отдела в течение рабочего дня со дня регистрации запроса рассматривает запрос, вносит резолюцию в соответствующее поле журнала регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан.

Ответственными должностным лицом в Отделе при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, является главный специалист-эксперт Отдела.

Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6  настоящего Регламента.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является проставление росписи в соответствующем поле журнала регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан.

3.4. Анализ содержания и тематики запросов заявителей

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных запросов заявителей главному специалисту Отдела.
Специалист Отдела, ответственный за работу с запросами, в течение пяти рабочих дней со дня получения проводит анализ содержания и тематики поступивших документов и определяет:

- соответствие запросов, поступивших по почте и электронной почте, через Единый портал, Региональный портал, требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе, необходимых для проведения поисковой работы, и наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;
- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос.

Ответственным должностным лицом в Отделе при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются главный специалист-эксперт архивного отдела Администрации Советского района Курской области .

Критерием принятия решений является наличие (отсутствие) запрашиваемых сведений в распоряжении Отдела.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о:

1) направлении запроса в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимости представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

3) мотивированном отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен.

3.5. Организация исполнения запросов и подготовка ответов заявителям

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о:

1) направлении запроса в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимости представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

3) мотивированном отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо Отдела, ответственное за работу с запросами, по итогам анализа содержания и тематики поступивших в Отдел запросов и на основании принятых решений, готовит проекты писем (писем-уведомлений):

1) в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями:

- о направлении запроса на исполнение для последующего ответа заявителю и предоставления в адрес Отдела копий документов, выданных (направленных) заявителю по результатам рассмотрения запроса;

- о направлении запроса на исполнение и предоставления в адрес Отдела архивных справок, архивных выписок, архивных копий, для последующей их выдаче (направлению) заявителю.

2) заявителям:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации, указанные в подпункте 1 настоящего пункта, и получении ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- об отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений), должностное лицо Отдела, ответственное за работу с запросами, передает начальнику Отдела для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленных документах, с последующим их визированием в течение одного рабочего дня.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой начальника Отдела передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для их передачи (направления) указанному в них адресату.

При поступлении в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в органы и организации писем Отдела, они в установленном порядке исполняют запросы и готовят информационные письма, архивные справки, архивные копии, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации или ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и выдают (направляют) их заявителям, а копии ответов в Отдел.

В случае если запрашиваемая Отделом информация не может быть предоставлена в срок, установленный Отделом, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в органы и организации, уведомляют Отдел о необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса не позднее, чем за 5 рабочих дней до истечения установленного срока исполнения запроса.

При получении из государственных и муниципальных архивов иных субъектов Российской Федерации, органов и организаций запрашиваемых Отделом документов (в случае принятия решения об обобщении информации на основе представленных соответствующими органами и организациями, в том числе и архивными, документов Отдела и последующего ответа заявителю), а также информации о необходимости продления срока исполнения запроса, должностное лицо Отдела, ответственное за работу с запросами, в течение 2 рабочих дней:

1) анализирует полученные документы, оценивает полноту отраженной в них информации, запрашиваемой заявителем;

2) устанавливает соответствие подготовленных архивных справок, архивных копий, архивных выписок требованиям 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, утвержденным приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19, а также Основным правилам работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;

3) в случае несоответствия архивных справок, архивных копий, архивных выписок указанным в подпункте 2 настоящего пункта Правилам, возвращает их на доработку в учреждения, органы и организации, их выдавшие, и обеспечивает получение от них исправленных документов;

4) по результатам административных действий, указанных в подпунктах 1-3 настоящего пункта, готовит проекты:

- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- информационного письма заявителю;

- письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений), должностное лицо Отдела, ответственное за работу с запросами, передает начальнику Отдела для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленных документах, с последующим их визированием в течение одного рабочего дня.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой начальника Отдела передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для их передачи (направления) указанному в них адресату.

Ответственным должностным лицом в Отделе при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются главный специалист-эксперт Отдела 

К критериям принятия решения относится:
1) направление запроса в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимость представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

3) мотивированный отказ заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка писем (писем-уведомлений) и подписанные Управляющим делами Администрации Советского района заявителям:

- о приостановлении предоставления государственной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- об отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов;

- информационного письма заявителю;
- письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме - сформированные письма на бумажном носителе, подписанные Управляющим делами Администрации Советского района. 

3.6. Направление (выдача) ответов заявителям

Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Отдела, ответственному за делопроизводство, подписанных Управляющим делами Администрации района писем (писем-уведомлений):

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации, и получении ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;

- об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- об отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов;

- информационного письма заявителю;

- письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня с момента получения документов:

- регистрирует указанные письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

- проставляет в подлиннике писем исходящий номер и дату регистрации;

- делает ксерокопии выдаваемых (направляемых) писем и прилагаемых к ним документов и подшивает их в соответствующее дело;

- заполняет соответствующее поле журнала регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан путем указания сведений об исполнении запроса заявителя;

- направляет письма указанному в них адресату;

- передает письма, подлежащие отправке пользователю по электронной почте;

- выдает письма и документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной  услуги, заявителю (в случае, если он указал в заявлении (запросе) в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги - получение его лично).

Должностное лицо Отдела, после получения в электронном виде писем (писем-уведомлений), подлежащих отправке заявителю по электронной почте, в течение 1 рабочего дня осуществляет их отправку заявителям по адресам электронной почты, указанным в их заявлениях (запросах). Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на 1 письмо.

Ответственным должностным лицом в Отделе при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, является главный специалист-эксперт архивного отдела администрации Советского района Курской области 

Критерии принятия решений:
Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой начальника Отдела передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для их передачи (направления) указанному в них адресату.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителям писем (писем-уведомлений), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация писем в журнале регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан Отдела, проставление заявителем росписи и даты получения документов в случае получения их лично заявителем. При отправке запроса почтовым отправлением или электронной почтой в журнале регистрации делается отметка.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 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 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:
- Управляющим делами Администрации Советского района.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Администрации района.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и

 организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации Советского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных требованиями настоящего регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:

- в Администрацию Советского района (адрес: 306600, Курская область, Советский район, п.Кшенский,  ул.Пролетарская, д.45, телефон: 8 (47158) 2-14-97);
- главе Администрации Советского района Курской области (адрес: 306600, Курская область, Советский район, п.Кшенский,  ул.Пролетарская, д.45, телефон: 8 (47158) 2-14-97);
- заместителю главы Администрации Советского района Курской области (адрес: 306600, Курская область, Советский район, п.Кшенский,  ул.Пролетарская, д.45, телефон: 8 (47158) 2-12-01)


5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Советского района. Жалобы на решения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно заместителем Главы района или Главой района лично.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

- на официальный сайт Администрации Советского района: 

http:// sovetskiyr.rkursk.ru/, 

- по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;
- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц осуществляется главой Администрации Советского района в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

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, может быть представлена:

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

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

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.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается 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.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Жалоба на решения, принятые главой Администрации Советского района, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами 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, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Архитектор, обязан, предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации Советского района, на официальном сайте Администрации Курской области.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и административных действий архивного отдела Администрации Советского района Курской области по исполнению запросов юридических и физических лиц










Приложение №2

К Аминистративному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»

                                                    Главному специалисту – эксперту

 архивного отдела

                                                    Администрации Советского  района

                                                    Курской области

                                                    ___________________________

                                                     ____________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество заявителя)  

                                                             проживающего  по  адресу:___________________  

                                                             __________________________________________

                                                                               (адрес проживания по паспорту)

                                                             Паспорт  _________________________________

                                                                                               (серия, номер)

                                                              __________________________________________

                                                                                    ( дата выдачи, кем и когда)

 ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	

	

	

	

	


« ____» ________________  20 __ года                                              ___________________

                                                                                                                       (подпись)

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

                                                               «Предоставление архивной   информации  по

                                                                                  по документам Архивного  фонда Курской   

                                                                                  области   и   другим   архивным   документам,
                                                                       относящимся к муниципальной собственности,
                                                                    и выдача архивных справок, архивных копий
                             и архивных выписок»
ОБРАЗЕЦ    

                                     Главному специалисту-экспетру архивного отдела

                                Администрации Советского района    

                                района Курской области

                                Л.Н.Дюдиной

                                Стариковой Раисы Ивановны 1951 г/р,

                                проживающей по адресу:

                                п.Кшенский, ул. Ленина, д.1, кв.2

Советского района Курской области

                                паспорт или другой документ,

                                удостоверяющий личность: серия,

                                номер, кем и когда выдан    

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выдать справку о стаже работы в колхозе «Восход» Михайлоанненского  сельсовета за 1956-1959 годы,  работала в должности доярки, фамилия в то время была Иванова.

          Справка необходима для начисления пенсии по возрасту, (инвалидности)  или  для перерасчета пенсии.

 12  января 2013   года             подпись               Старикова   

Приложение №4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО РАЙОНА

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Пролетарская, 45,  п.Кшенский, 

Курская   область, 306600  

№ ______от _________     20___  года  

3 дня





10 дней





30 дней





Исполнение запроса 


по имеющимся 


на хранении 


архивных документов   





Направление запроса на исполнение 


в организацию 


по принадлежности 





Принятие решения о возможности исполнения запроса  





Передача запроса 


на исполнение 





Запрос заявителя





Начало предоставления 


муниципальной услуги





5 дней





Рассмотрение запроса 


специалистом-архивного отдела  


Регистрация запроса  





Регистрация





Уведомление 


о предоставлении 


дополнительных 


сведений для исполнения запроса 





Подготовка архивной 


справки,  архивной выписки, копий 


архивных  документов 





Отметка об исполнении 


и  выдача (отправка)  архивной справки, архивной выписки и копий архивных документов   





Предоставление 


муниципальной услуги завершено








