КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУРТАМЫШСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КУРТАМЫШСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(в редакции постановления Администрации Куртамышского района от 16.04.2013 г. № 29, от 25.07.2013 г. № 83, от 01.07.2015 № 67, от 02.02.2016 г. № 5, от 07.11.20016 г. № 108)
	от 03.07.2012 г. № 44

г. Куртамыш
	


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве

           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 38.1 Устава Куртамышского района,  постановлением  Администрации   Куртамышского района     от 20.10.2011 г. № 83 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Куртамышского района Курганской области», в целях реализации административной реформы на территории Куртамышского района,  Администрация Куртамышского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве согласно приложению  к настоящему постановлению.

1. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Куртамышский район: официально» и разместить на официальном сайте Администрации Куртамышского района. 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие 01.07.2012 г.        

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на  управляющего делами - руководителя аппарата Администрации Куртамышского района Большакову Т.В.

Глава Куртамышского района                                                     


     В.А.Суханов 

Додонова С.Б.

21036

Разослано по списку (см. на обороте)

УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ 

постановления  Администрации  Куртамышского района «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве»
1.   Сектор правовой, организационной, кадровой работы 

и делопроизводства Администрации Куртамышского 

района
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2. Ведущему специалисту сектор правовой, организационной, 


кадровой работы и делопроизводства Администрации 


Куртамышского района
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      Итого:








                      - 3

Додонова С.Б.

21036

29.06.2012

ПРОЕКТ ВНЕСЕН И ПОДГОТОВЛЕН:

Ведущий специалист архивной службы 

Администрации Куртамышского района





С.Б. Додонова

ПРОЕКТ СОГЛАСОВАН:

Первый заместитель Главы Куртамышского района



И.А. Глухов

Главный специалист сектора правовой, 

организационной, кадровой работы и

делопроизводства Администрации Куртамышского района
      

С.В. Килязов

Ведущий специалист сектора правовой, организационной, 

кадровой работы и делопроизводства Администрации 

Куртамышского района







М.В. Понер 

И.о.управляющего делами – руководитель аппарата 

Администрации Куртамышского района





Г.В.Булатова

Приложение 
к постановлению Администрации Куртамышского района от _3 июня 2012 года______ №__44________
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве»
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве
Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента 

 предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве
1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве (далее – Регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Куртамышского района в лице архивной службы Администрации Куртамышского района (далее - Служба) и юридическими или физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве (далее – Муниципальная услуга).
Подраздел 2. Круг заявителей

2.  Заявителями являются физические  или юридические лица  (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители,  обратившиеся с запросом о предоставлении  Муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

3. Место нахождения Администрации Куртамышского района: Курганская область, город Куртамыш, улица 22 Партсъезда, 40.

Место нахождения Службы: Курганская область, Куртамышский район, город Куртамыш, улица Ленина, 16. 

Почтовый адрес: 641430, Курганская область, город Куртамыш, улица 22 Партсъезда, 40.

4. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется  в помещениях Службы в соответствии со следующим графиком работы Службы:

	Понедельник - пятница:   
	08.00 - 17.00                        

	Суббота, воскресенье:    
	Выходной день                        


График приема посетителей:

	Понедельник - четверг:   
	09.00  - 16.00                        

	Пятница:                 
	Неприемный день                        

	Суббота, воскресенье:    
	Выходной день                        


5.  Номера телефонов:(35249) 21036, факс (35249) 21394.

6.  Адрес официального сайта  в сети Интернет: www.region-kurtamysh.com.

7. Адрес электронной почты Администрации Куртамышского района: kurtadm@yandex.ru. Адрес электронной почты архивной службы Администрации Куртамышского района: kurtarhiv@mail.ru.


8. Информация  о  Муниципальной  услуге предоставляется  получателям    Муниципальной услуги непосредственно в Службе, осуществляющей  предоставление данной услуги, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации Куртамышского района и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

9. На информационных стендах в помещении Службы, официальном сайте Администрации Куртамышского района размещается следующая информация:

1) текст Регламента;

2) бланк заявления;

3) перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим  документам.

10. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Куртамышского района и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

Подраздел 4. Наименование Муниципальной услуги

       11. Муниципальная услуга по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве.

Подраздел 5. Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу

12. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется архивной службой Администрации Куртамышского района.

Подраздел 6. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

13. Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление  или отказ в предоставлении информации по архивным документам, находящихся на хранении в Куртамышском районном архиве.   

Подраздел 7. Срок предоставления Муниципальной услуги

14. Срок предоставления Муниципальной услуги - в течение 30 дней с момента регистрации заявления в программе «Регистрация запросов»  специалистом Службы, ответственным за предоставление услуги.

Подраздел 8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги, с указанием их

реквизитов и источников официального опубликования
 15. Предоставление муниципальной услуги регулируется:
 1)  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009г.);

 2) Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,  № 19, 11.05.2009г.);

3) Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг» (Собрание законодательства  Российской Федерации, № 34, 2010г.);

4)  Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 43, 2004г.);

5) Федеральным законом от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05. 2006г.);

6)  Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета»,    29.07.2006г.);

7)  Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета»,  29.07.2006г.);

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

 9) Законом Курганской области от 07.09.2005г. № 71 «Об архивном деле в Курганской области» («Новый мир», 23.09.2005г.);

10)  Законом Курганской области от 03.11.2005г. № 86 « О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курганской области отдельными государственными  полномочиями Курганской области по хранению, комплектованию, учету и использованию Архивного фонда Курганской области» («Новый мир», № 210, 12.11.2005г.)

11) Уставом Куртамышского района («Куртамышская Нива», № 146, 06.12.2005г.);

12)  решением Куртамышской районной Думы от 24.06.2010 г. № 22 «Об утверждении структуры Администрации Куртамышского района» (Информационный бюллетень «Куртамышский район: официально»,  № 9 (69), 05.07.2010г.).

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме

16. Документом, необходимым для предоставления Муниципальной услуги,  является заявление (запрос) о предоставлении информации по документам архивных фондов, находящимся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве (далее – заявление (запрос).
17. Заявление (запрос) составляется согласно форме, указанной в приложении 1 к настоящему Регламенту. Допускается заполнения заявления (запроса) в произвольной форме.

18. Заявление (запрос) должно содержать сведения:
1) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  физического лица, направившего письменное заявление, в случае обращения юридического лица указываются реквизиты юридического лица;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, личная подпись и дата подачи заявления;
3) суть заявления;
4) в случае запроса о предоставлении информации о стаже работы, заработной плате указываются наименование организации, ведомственная принадлежность организации, период работы в организации, должность;

5) в случае запроса информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги могут быть указаны поисковые данные (по объектам: год ввода в эксплуатацию законченных строительством зданий и сооружений, строительная позиция, номер правового акта; год сноса жилого дома или признания его аварийным и т.д. По физическим лицам: (год усыновления, назначения или освобождения от опеки над несовершеннолетним, смены фамилии и т.д.);

6) для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

19. К заявлению (запросу) о подтверждении пенсионных прав (стаж, зарплата, награждения), доставленному в Службу почтовым или электронным отправлением, прилагается копия трудовой книжки (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  и дата рождения) и копия паспорта (листы с указанием фамилии, имени, отчества (последнее  - при наличии)  и места  регистрации).
К заявлению (запросу) о подтверждении пенсионных прав (стаж, зарплата, награждения), составленному специалистами Службы, прилагается копия трудовой книжки (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  и дата рождения). Паспорт, доверенность (при обращении доверенных лиц) и трудовая книжка предъявляются для составления заявления (запроса) и возвращаются заявителю.

К заявлению (запросу) тематического характера  по желанию заявителя прилагаются копии имеющихся правоустанавливающих документов. Паспорт заявителя или доверенность (при обращении доверенных лиц) предъявляются для составления заявления (запроса) и возвращаются заявителю.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 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 государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

20. Документы, необходимые в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, находятся в Службе.

21.  Запрещается требовать от заявителя:

1) 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;

 2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

22. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».
Подраздел 11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для   предоставления Муниципальной услуги

23. Основания для отказа в приеме документов, указанных в подразделе 9 настоящего Регламента, отсутствуют.

Подраздел 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

24. Основанием для приостановления предоставления Муниципальной услуги является подача заявителем жалобы на действия (бездействие) должностного лица, отвечающего за предоставление Муниципальной услуги. 
25.  Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

1)  отсутствие документов в муниципальном архиве по запрашиваемой тематике;

2) неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования (для использования в читальном зале);

3) ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

4)  ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

5) непредставление оригинала заявления (запроса) в порядке, предусмотренном пунктом 44 Регламента;

6)  в случае если текст заявления (запроса) не поддается прочтению;

7)  в случае, если в письменном обращении или обращении в электронной форме не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
8)  наличие письменного отказа от рассмотрения заявления (запроса).

По заявлениям (запросам), поступившим в муниципальный архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется уведомление с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.

26.  Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 25 настоящего Регламента.

27. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Подраздел 13. 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

28. При предоставлении Муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении Муниципальной услуги, не осуществляется.

Подраздел 14. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой 
за предоставление  Муниципальной услуги
29. Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.

Подраздел 15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении Муниципальной услуги и при получении

результата предоставления Муниципальной услуги

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги - 15 минут.

Подраздел  16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31. Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистами Службы, ответственными за предоставление Муниципальной услуги. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении Муниципальной услуги - 30 минут. Прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».
Подраздел 17.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг

32. Помещение для предоставления Муниципальной услуги размещается на третьем этаже здания муниципального архива Куртамышского района и снабжается соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц Службы, ответственных за предоставление Муниципальной услуги. Помещение, в котором предоставляется Муниципальная услуга, оснащается телефоном, ксероксом, сканером и принтером. 

   33. Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями. 

  34. Рабочие места должностных лиц Службы, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Службе, ответственной за предоставление Муниципальной услуги, обеспечивается доступ к сети Интернет и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги.

  35. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.

35.1. Для оказания муниципальной услуги в здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ заинтересованных лиц, в том числе инвалидов.

           35.2. Администрация Куртамышского района обеспечивает инвалидам:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для  беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки  в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информаций, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6)  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Подраздел 18. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения Муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

36. Администрация Куртамышского района посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления Муниципальной услуги, а также порядка предоставления Муниципальной услуги, установленных Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления Муниципальной услуги. 

           37. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

2) получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;

38. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

      1) предоставление Муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом порядком и сроками;

      2) отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Службы в ходе предоставления Муниципальной услуги;

       3) количество взаимодействий заявителей с должностными лицами Службы,  ответственными за предоставление Муниципальной услуги, в случае предоставления заявления и прилагаемых к нему документов в полном объеме и правильно оформленных и (или) заполненных не должно превышать 2 раз.

39. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Куртамышского района и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

Возможность получения Муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг имеется.

Подраздел 19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной

услуги в электронной форме

 40. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Куртамышского района и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

  41. Возможность получения Муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг имеется.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

42. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
1) прием, первичную обработку и регистрацию заявлений (запросов);
2) анализ тематики поступивших заявлений (запросов);
3) исполнение заявлений (запросов);
4) выдачу копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении в муниципальном архиве.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении  2.

Подраздел 20. Прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса) 
на предоставление Муниципальной услуги
43. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение получателя Муниципальной услуги в Службу. 
44. Заявление (запрос) может быть доставлено непосредственно заявителем или его представителем, поступить по почте, по информационным системам общего пользования (электронная почта, сайт в Интернете). При направлении запроса, не имеющего подтверждения подлинности документа (по факсу), обязательным является направление заявителем оригинала запроса в течение 10 календарных дней с момента направления запроса по факсу.

Прием корреспонденции в муниципальном архиве производится специалистами Службы.

При приеме запросов от физических лиц на копии запроса, при ее наличии, по просьбе физического лица ставятся штамп, дата и подпись специалиста Службы, принявшего документ.

45. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является должностное лицо Службы, обеспечивающее в соответствии с должностной инструкцией выполнение административных процедур, связанных с предоставлением Муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо Службы).

46. Ответственное должностное лицо Службы проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных заявителем документов, в том числе сверку подлинников документов с копиями, а также полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление Муниципальной услуги. При отсутствии трудовой книжки по причине её утраты специалистом Службы на заявлении (запросе) делается пометка «утрата трудовой книжки». 

47. Заявления (запросы) регистрируются специалистами Службы в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. 

48. Регистрация заявления (запроса) является основанием для начала действий по оказанию Муниципальной услуги.

49. Регистрация заявлений (запросов) ведется в программе «Регистрация запросов» и в журнале регистрации заявлений (запросов). В журнал заносится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ, контактный телефон заявителя;

- суть обращения (в краткой форме).

При выполнении запроса вносится результат рассмотрения обращения (положительный, отрицательный), дата исполнения и фамилия, имя, отчество исполнителя.

           50. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 30 минут.

51. Результатом данной процедуры является прием и регистрация заявления (запроса).

Подраздел 21. Анализ тематики поступивших заявлений (запросов) на предоставление Муниципальной услуги 

52. Специалисты Службы осуществляют анализ тематики поступивших заявлений (запросов) граждан с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:
1) степень полноты информации, содержащейся в заявлении (запросе),  необходимой для его исполнения;
2) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
3) местонахождение, адрес организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение или дать рекомендацию заявителю, куда следует обратиться.

53. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 3 дней.

54. Результатом данной процедуры является принятие решения о предоставлении информации или решения об отказе в предоставлении информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском районном архиве. 

Подраздел 22. Направление непрофильных запросов на исполнение в организации 
по принадлежности

55. По итогам анализа тематики поступивших запросов в течение 5 рабочих дней со дня регистрации ответственное должностное лицо Службы направляет непрофильные запросы со своим письмом по принадлежности:
1) в государственные или муниципальные архивы;
2) в другие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

56. Одновременно с направлением непрофильных заявлений (запросов) на исполнение в другой архив либо организацию Служба письменно уведомляет об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация о том, куда следует обратиться с заявлением (запросом).

57. Если в заявлении (запросе) отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные. После получения ответа с уточненными данными прием и первичная обработка документов осуществляется на общих основаниях.

58. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней.

59. Результатом данной процедуры является решение о передаче заявления (запроса) по принадлежности или по месту нахождения документов и уведомление об этой операции заявителя. 

Подраздел 23. Исполнение заявлений (запросов)
60. Исполнение заявлений (запросов) осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении в Куртамышском районном архиве. Исполнение заявлений (запросов) производится специалистами Службы, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. 

61. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка". Форма архивной справки и архивной выписки приведены в приложениях  3,  4 Регламента соответственно.
62. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

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

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

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива.

Архивная справка подписывается управляющим делами - руководителем аппарата Администрации Куртамышского района и заверяется печатью Администрации района.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

63. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в документе", "Так в тексте оригинала". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью управляющим делами - руководителем аппарата Администрации Куртамышского района и заверяется печатью Администрации района.

64. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью руководителя и печатью муниципального архива. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью муниципального архива и подписью руководителя.

65. Максимальный срок выполнения данной процедуры 24 рабочих дня.

66. Результатом данной процедуры является составление архивной справки,  архивной выписки, архивной копии или информационного письма. 

Подраздел 24. Выдача копий документов, выписок из документов, справ к по архивным 
документам, находящимся на хранении в Куртамышском районном архиве

67. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и информационное письмо высылаются заявителю простым письмом через почтовое отделение.

68. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и информационное письмо по желанию заявителя, в случае личного обращения заявителя или его доверенного, выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки, архивной копии и информационного письма расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.

69. Ответ на обращение, поступившее в муниципальный архив в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении (запросе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении (запросе).

70. Максимальный срок выполнения данной процедуры 3 рабочих дня.

71. Результатом данной процедуры является выдача информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском районном архиве.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением  Муниципальной услуги

Подраздел 25. Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений Регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

Муниципальной услуги, а также принятием ими решений

72. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Службы положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет управляющий делами – руководитель аппарата Администрации  Куртамышского района.

73. Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами – руководителем аппарата Администрации  Куртамышского района плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами службы, ответственными за предоставление Муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.
Подраздел 26. 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

74. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в формах:


1) проведения проверок;


2) рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц Службы, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

75. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации Куртамышского района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе)  заявителя.


76. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Службы, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

Подраздел 27. Ответственность муниципальных служащих Администрации 
Куртамышского района за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

77. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные должностные лица Администрации Куртамышского района несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Подраздел 28. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

78. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Куртамышского района при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
79. Заявители имеют право на обжалование решений
и действий (бездействия) Администрации Куртамышского района, Службы, предоставляющей Муниципальную услугу, а так же должностных лиц Администрации Куртамышского района при  предоставлении Муниципальной услуги в досудебном порядке.


80. Заявители имеют право обратиться с жалобой в устной или в письменной форме, а также в форме электронного документа:

   1) письменно по адресу, указанному в пункте 3 Регламента;

   2) по номеру телефона, указанному в пункте 5 Регламента;

3) на официальный сайт Администрации Куртамышского района, указанный в пункте 6 Регламента.

           81. Заявитель в своей письменной жалобе, в том числе в форме электронного документа, в обязательном порядке указывает наименование Администрации Куртамышского района, Службы, предоставляющей Муниципальную услугу, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

82. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии, в том числе в электронной форме.

83. Письменная жалоба, поступившая в Администрацию Куртамышского района, в Службу, предоставляющую Муниципальную услугу или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации письменной жалобы.

 84. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в  государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения письменной жалобы документов и материалов, Глава Куртамышского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

85. По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченным должностным лицом Администрации Куртамышского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
86. Письменный ответ (ответ в форме электронного документа), содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

87. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
88. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

89. Администрация Куртамышского района при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
90. В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
91. В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Куртамышского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Куртамышского района, Службу или одному и тому же должностному лицу Администрации Куртамышского района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

 92. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
93. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию Куртамышского района, Службу либо соответствующему должностному лицу.

94. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Куртамышского района, Службы либо соответствующего  должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

95. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 25.17 Закона Курганской области от 20 ноября 1995 года № 25 «Об административных правонарушениях на территории Курганской области», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб в Администрации Куртамышского района, незамедлительно направляет соответствующие материалы должностному лицу, уполномоченному на составление протоколов об административных правонарушениях.
Управляющий делами – руководитель аппарата 

Администрации Куртамышского района       

                

 Т.В. Большакова

Приложение  1

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги  по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве.

Форма

Заявление о предоставлении информации*
Я, ________________________________________________________________

                       фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

Адрес проживания:_________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

Паспорт ________№ _____________ выдан_________________________________

                      серия и номер паспорта                                 наименование органа, выдавшего паспорт,  дата выдачи

__________________________________________________________________

Прошу предоставить следующую информацию:

1. Подтвердить стаж работы:______________________________________________

(место работы, период работы, Ф.И.О. на период работы (для женщин))

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Выбрать заработную плату______________________________________________

(место работы, период работы, Ф.И.О. на период работы (для женщин))

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Выдать копию (выписку) _______________________________________________

(вид, реквизиты и содержание документа) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Иное_______________________________________________________________

________________________________________________________________________________

5. Основание назначения пенсии____________________________________________

6. Отправить почтой_____________________________________________________

(почтовый адрес)

____________________________________________________________________

«____»____________ _______ г.

_________ (____________________)








     Подпись

расшифровка подписи

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица.

Приложение  2
к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги  по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве.
Блок-схема

предоставления Администрацией Куртамышского района муниципальной услуги  по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве










Приложение  3

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги  по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве.

Форма


АРХИВНАЯ СПРАВКА

______________ № _________________

На  № ____________________________

Управляющий делами – руководитель аппарата

Администрации Куртамышского района

подпись

расшифровка подписи

Исполнитель 

Ф.И.О., № телефона

Приложение  4

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги  по предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Куртамышском муниципальном архиве.



Форма


АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА
______________ № _________________

На  № ____________________________

Управляющий делами – руководитель аппарата

Администрации Куртамышского района

         подпись

    расшифровка подписи

Исполнитель 

Ф.И.О., 
№ телефона

Заявитель





Прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса) на предоставление Муниципальной услуги 





Анализ тематики поступивших заявлений (запросов) на предоставление Муниципальной услуги





Есть основания для отказа в исполнении муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача информации заявителю





Принятие решения о предоставлении информации





Принятие решения об отказе в предоставлении информации





Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации





Российская Федерация


Администрация   


Куртамышского района 


Курганской области     


641430 г. Куртамыш, ул. XXII партсъезда, 40


телефон  2-13-94, факс 2-13-10





Российская Федерация


Администрация   


Куртамышского района 


Курганской области     


641430 г. Куртамыш, ул. XXII партсъезда, 40


телефон  2-13-94, факс 2-13-10











