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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  23 октября 2014 г.  №  981
      г. Курильск

Об утверждении Административного регламента Муниципального казённого учреждения «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение пользователей архивными документами в соответствии с их запросами» 
           В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 (ред. от 05.02.2013 г. №  98, от 21.08.2013  № 652, от  13.01.2014 № 6, от 24.02.2014 г. № 194,от 31.03.2014 № 351, от  06.06.2014 № 571) «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных  слуг» администрация муниципального образования  «Курильский городской округ»
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент Муниципального казённого учреждения «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»  предоставления муниципальной услуги  «Информационное обеспечение пользователей архивными документами в соответствии с их запросами».
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 

Первый заместитель главы администрации                                                         Н.С.Шутов
Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 23.10.2014  № 981
Административный регламент Муниципального казённого учреждения «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение пользователей архивными документами в соответствии с их запросами»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 
Настоящий административный регламент (далее – административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение пользователей архивными документами в соответствии с их запросами» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
            1.2. Использование архивных документов - применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов пользователей.


Пользователями архивными документами являются государственные органы, органы местного самоуправления либо физические или юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.


Предоставление пользователям информационных услуг и информационных продуктов для удовлетворения их информационных потребностей включает:


информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;


предоставление архивных документов пользователям;


экспонирование архивных документов на выставках;


использование архивных документов в средствах массовой информации;


проведение информационных мероприятий с использованием архивных документов;


публикация архивных документов.


Доступ к архивным документам обеспечивается путем предоставления пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, а также подлинников и (или) копий необходимых ему документов.

Справочно-поисковые средства (научно-справочный аппарат) к архивным документам – совокупность описаний архивных документов, представленных в архивных справочниках, предназначенных для поиска архивных документов и содержащейся в них документной информации; включает обязательные для ведения в архиве архивные справочники (опись дел, документов; путеводитель; систематический каталог) и дополнительные архивные справочники (указатель; обзор).


Пользователь архивными документами имеет право использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в предоставленных ему архивных документах, а также копии архивных документов для любых законных целей и любым законным способом.

МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ» осуществляет предоставление услуги пользователям безвозмездно.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги


Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Конституция Российской Федерации от 12.12.1993  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);


Федеральный закон Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);


Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (часть I), ст. 3448);


приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);


 постановление администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 17 декабря 2012 г. № 930  «О создании муниципального казенного учреждения «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги

                 «Информационное обеспечение пользователей архивными документами в соответствии с их запросами»                          
Наименование органа администрации «Курильский городской округ»,  предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация муниципального образования «Курильский городской округ». Исполняет муниципальную услугу: МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – архив), который осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов архивного фонда муниципального образования «Курильский городской округ», а также других архивных документов в соответствии с правилами и инструкциями, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования об услуге

2.1. Конечным результатом предоставления услуги является информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами,  в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.1.1. В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

          Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Соглашением, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ» обязан передать в МФЦ для предоставления муниципальных услуг следующие документы: 

        копии архивных документов;

        выписки из архивных документов;

        архивные справки к документам, находящимся в архивном отделе;

        уведомление о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности;

        уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов;

        уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений либо о не обнаружении документов (отрицательный ответ).

Срок предоставления муниципальной услуги через МФЦ составляет 30 календарных дней с момента получения МФЦ запроса заявителя о предоставлении услуги.

          Предоставление муниципальных услуг  в многофункциональных центрах действует по    принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия  заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии  

Многофункциональные центры осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

2.1.2. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.1.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение заявителя за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью (простой или усиленной) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

посредством единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

2.1.4. Обеспечение информационного обмена с информационными системами органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, предоставляющих услуги, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), МФЦ в целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме при использовании единого Портала государственных и муниципальных услуг осуществляется с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

       2.1.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  можно получить на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или Портале государственных и муниципальных услуг Сахалинской области (rgu.admsakhalin.ru), на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (курильск-адм.рф) в разделе «Муниципальные услуги».

       2.2. Информирования о месте нахождения и графике работы Архива, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах  размещены на официальном сайте муниципального образования «Курильский городской округ».

       2.3. Местонахождение МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ» и его почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Андрея Евдокимова, дом  25.

             Электронный адрес МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk-arx@mail.ru 

             Телефон Архива предоставляющего муниципальную услугу: тел/факс (42454) 42845.

       2.4.Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

по письменным обращениям, а также при личном обращении;

по электронной почте, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

По телефону должностные лица МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ» обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

      2.5.Личный прием граждан осуществляется директором архивного отдела, другими должностными лицами по адресу: Сахалинская область, г. Курильск, ул. Андрея Евдокимова, дом 25, по рабочим дням с 9 до 17 час., тел. (42454) 42845.

      2.6.Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: www.kurilsk-adm.ru, электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru.

 Региональный портал государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http: rgu.admSakhalin.ru

Основание для предоставления услуги

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление в произвольной  форме, в котором указывает личные данные с темой запроса. К заявлению прилагаются следующие документы:

оригинал или копия паспорта заявителя;

 документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя).

В случае невозможности личной явки при подаче документов, интересы гражданина, может представлять иное лицо, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Пользователи вправе осуществлять поиск и получение любой информации в любых формах и из любых источников при условии соблюдения установленных требований.


Пользователь имеет право на получение информации, непосредственно затрагивающей его права и свободы.

Для получения услуги пользователи направляют письменные запросы в администрацию и на адрес архива. 

Запрос пользователя
 исполняется непосредственно специалистами архивного отдела по архивным документам, относящимся к предмету запроса.

2.9. При поступлении в архивный отдел запроса пользователя через Интернет-приемную указывается адрес электронной почты и/или почтовый адрес, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.10. Предоставление услуги по информационному обеспечению пользователей осуществляется в установленные законодательством либо согласованные с пользователями сроки.

В приоритетном порядке  рассматриваются запросы органов государственной власти, суда, прокуратуры, органов местного самоуправления.


Срок исполнения запроса социально-правового характера не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. Срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом пользователя.


При исполнении повторного запроса социально-правового характера или составлении по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, архивный отдел проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату архивного отдела (муниципального архива) – не более 15 дней с момента его регистрации.

Запрос заявителя, поступивший в виде электронного обращения на адрес электронной почты, распечатывается специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги составляет не более 15 мин. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до времени окончания приема.

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

 
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

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

            2.11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

 в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При этом ответ на обращение не дается;

 в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Орган местного самоуправления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

заявление не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. При этом орган местного самоуправления  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

если в ответе по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

             2.11.2. Непредставление услуги возможно только в случае отсутствия информации о месте хранения документов. 

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе администрации архивных документов, в течение пяти дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете,  на рабочем месте. 

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается, компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.13.Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

информационным стендом;

стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приема; 

места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

На информационном стенде размещается следующий информационный материал:

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

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента;

формы и образцы документов для заполнения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

открытый для заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в  многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг

2.14.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставлении муниципальной услуги и форме заявления по предоставлению муниципальной услуги:

 на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» www.kurilsk-adm.ru,

на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.

2.14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием:

официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» www.kurilsk-adm.ru;

регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.

2.14.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. Специалисты администрации или Архива участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации «О персональных данных».

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении услуги

3.1. Организация предоставления услуги по информационному обеспечению пользователей включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию запросов пользователей;

организацию исполнения запросов (подготовка копий правовых актов, проектов сопроводительных и ответных писем);

отправка ответов заявителям.

           3.2. Технология предоставления муниципальной услуги через МФЦ включает следующие основные административные процедуры:

          заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, и пакет документов на получение муниципальной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя;

          сотрудник МФЦ определяет предмет обращения и информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги через МФЦ;

          сотрудник МФЦ заполняет заявление на получение муниципальной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись;

          сотрудник МФЦ формирует документы, представленные заявителем, распечатывает и выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием регламентных сроков исполнения муниципальной услуги и контактных сведений для получения заявителем информации о ходе исполнения муниципальной услуги;

          сотрудник МФЦ формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде (при наличии технической возможности) в соответствии с соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

          сотрудник МФЦ направляет сформированные документы заявителя и заявление в электронном виде в ответственный орган местного самоуправления в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

          сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие в электронном виде с должностными лицами ответственного органа местного самоуправления для получения информации о результатах исполнения муниципальной услуги и осуществляет учет прохождения основных этапов муниципальной услуги;

          сотрудник МФЦ обеспечивает организацию получения результата муниципальной услуги из ответственного органа местного самоуправления для выдачи заявителю результата муниципальной услуги;

          заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает результат предоставления муниципальной услуги.

          3.3. При предоставлении услуги в МФЦ контроль осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ. 

Прием и регистрация письменных запросов пользователей

3.4. Прием и регистрацию письменных запросов пользователей осуществляет и ведет их учет в установленном порядке МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ», обеспечивающий прием и регистрацию почтовой корреспонденции. 

Запросы, поступающие в архив подразделяются на:

тематические запросы (предоставление информации по определенной проблеме, теме, событию, факту);

запросы социально-правового характера (запросы, связанные  с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии  с законодательством российской Федерации). 

Обязательным является наличие в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества и даты рождения), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

Организация исполнения запросов пользователей

3.5. Текст архивной справки дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. Не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены гербовой  печатью архивного отдела управления делопроизводства (муниципального архива).

Архивная справка подписывается директором архива, непосредственным исполнителем, заверяется гербовой печатью архива.

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

3.6. При отсутствии в архиве архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. Ответ должен быть заверен гербовой печатью архива.

В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, архив выдает справку по данному вопросу, при необходимости заверенную гербовой печатью.

3.7. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные  шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются гербовой печатью архива и подписью директором архива.

3.8. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми (заказными) письмами. В случае личного обращения пользователя или его доверенного лица в архив архивная справка, архивная выписка и архивная копия выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

Копии архивных документов выдаются пользователям, их доверенным лицам или могут быть высланы по указанным пользователями адресам.

        3.9.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  к настоящему административному регламенту.

IV.Порядок и формы контроля совершения действий 
и принятия решений

4.1.Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений (запросов) заявителей определены Административным регламентом по исполнению функции «Рассмотрение обращений граждан в МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным постановлением главы администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 17.03.2009 № 78.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования «Курильский городской округ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

        V.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги,  на основании административного регламента

  5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

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

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

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

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

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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.

5.4. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг 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;

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. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

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

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

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

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

основания для принятия решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;

в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

подача жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

5.14. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.15. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

         5.17. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг утверждено постановлением  администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
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при предоставлении муниципальной услуги
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Уведомление заявителя о принятом решении 





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, оформление и выдача архивных справок.
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Обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию городского округа 








