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АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ГАЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   «  18   »  мая  2012 года     №  159 

г. Галич

	Об утверждении административного регламента предоставления   администрацией Галичского муниципального района Костромской области муниципальной услуги  по  исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций



            В соответствии с Правилами разработки и утверждения административных регламентов, утвержденными постановлением администрации Галичского муниципального района от 27 декабря 2011 года № 480, в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги  по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  администрацией Галичского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций.

   2. Архивному отделу администрации  Галичского муниципального района (М. Б. Кудряшова) обеспечить соблюдение настоящего  Административного регламента. 

   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального делами Л.Н. Храмцову.

   4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального района                                                                             А.Н. Потехин
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ГАЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   « 18 » октября  2012 года  №  468

г. Галич

	О внесении изменений в административный регламент предоставления администрацией Галичского муниципального района Костромской области муниципальной услуги  по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций


В целях приведения  муниципального нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления администрацией Галичского муниципального района Костромской области муниципальной услуги  по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций, утверждённый  постановлением администрации Галичского муниципального района от 18 мая 2012 года № 159, следующие изменения:  


1) пункт 15 главы 2 изложить в следующей редакции:

 
«15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


а) Федеральным законом от 22  октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169); 


б) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060); 


в) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3448); 


г) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

д) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

е)  Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Собрание актов Президента и Правительства РФ», 10.01.1994, № 2, ст. 74);


ж)  Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июня 2004 года № 290 «О Федеральном архивном агентстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 21.06.2004, № 25, ст. 2572);


з) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007);   

и) Законом Костромской области от 28 апреля 2006 года № 17-4-ЗКО «О формировании и содержании архивного фонда Костромской области» («СП-нормативные акты», № 21 (23), 16.05.2006);


к) Уставом муниципального образования Галичский муниципальный район Костромской области, утверждённым решением Собрания депутатов Галичского муниципального района от 20 июня 2005 года № 232 (приложение к газете «Галичские известия», 01.09.2005); 

л) постановлением администрации Галичского муниципального района Костромской области от 27 декабря 2011 года № 480 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (информационный бюллетень «Районный вестник», № 3, 12.01.2012);

м) настоящим административным регламентом.»;


2)  в главе 3:


а) в пункте 74 слова «на рассмотрение»  заменить словами «для принятия решения»;


б) дополнить пунктом 74.1 следующего содержания:

«74.1 Срок исполнения административной процедуры – 25 календарных дней.»;


в) после пункта 74.1 дополнить подзаголовком: «Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги»;


г) дополнить подпунктом 74.2 следующего содержания: 

«74.2 Основанием для начала процедуры принятия решения является получение заведующим архивным отделом проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги от специалиста архивного отдела.»;


д) в пункте 76 после слов «административной процедуры» слова «рассмотрения документов заявителя» заменить словами «принятия решения о предоставлении муниципальной услуги»;


е) пункт 77 изложить в новой редакции: «Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня».  


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации

муниципального района                                                                А.Н. Потехин

УТВЕРЖДЕН

приложение к постановлению

администрации муниципального района

от   18 мая 2012 года №159.                                  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГАЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ИСПОЛНЕНИЮ ЗАПРОСОВ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ

Глава 1. Общие положения
 Предмет регулирования административного регламента

1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Галичского муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций (далее также - муниципальная услуга). 

       Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

Круг заявителей

2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявители). 

    
 В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также - запрос), вправе обращаться лицо, уполномоченное в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель). 

     
От имени заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя (далее - заявитель), который в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его  личность.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


 3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 


а) непосредственно в архивном отделе при личном или письменном обращении по адресу 157201, город Галич, пл. Революции, дом 23 «а»; 


б) по электронной почте E-mail:komecon@mail.ru;  


в) на информационных стендах, размещенных в архивном отделе; 


г) по телефонам (49437) 2 13 87; 


д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте  www.rayon.galich.com.


е) на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru). 

     
  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

    
4.   Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно приложению № 3 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления  муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

 
 5.   Специалисты архивного отдела осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком: 


Дни недели 


Время приема и консультирования 


Понедельник  - четверг


с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 


Пятница 


с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00 


Суббота 


выходной 


Воскресенье 


выходной 

 
6.     Основными требованиями к информированию заявителей являются: 


а) достоверность предоставляемой информации; 


б) четкость в изложении информации; 


в) полнота информирования; 


г) удобство и доступность получения информации. 

 
7.    Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами архивного отдела, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги. 

     
 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 


а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 


б) время приема и выдачи документов; 


в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 


г) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги. 

     
 Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
     
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты архивного отдела подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок. 

     
 При невозможности специалиста архивного отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

      
 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. 

      
  В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в архивный отдел, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится запрос о предоставлении муниципальной услуги. 

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


8.  Наименование муниципальной услуги - исполнение запросов социально-правового характера граждан и организаций. 


Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу


9. От имени администрации Галичского муниципального района исполнение запросов социально-правового характера граждан и организаций осуществляет архивный отдел администрации  Галичского муниципального района (далее также - архивный отдел). 

 Результат предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов: 


а) архивная справка; 


б) архивная выписка; 


в) архивная копия; 


г) уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве и направлении запроса в организацию, которая может располагать такими сведениями; 


д) письмо архивного отдела об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве и информации об организации, которая может располагать такими сведениями; 


е) письмо архивного отдела об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве в связи с неполным составом поступивших документов; 


ж) письмо архивного отдела об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


11. Результатом предоставления муниципальной услуги может также являться предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива в кабинете   архивного отдела. 

 Общий срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий

12. Общий срок  предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации запроса. 

 
13. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги при направлении по почте и в день обращения заявителя при личном обращении.


14. В случае, когда запрашиваемая информация не может быть предоставлена в 30-дневный срок ввиду необходимости проведения поисковой работы, заведующий архивным отделом продлевает срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 календарных  дней и направляет заявителю уведомление об этом, составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.   

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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


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


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


г) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 


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


е)  Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июня 2004 года № 290 «Об утверждении Положения о Федеральном архивном агентстве»;


ж) Правилами 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, утвержденными Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19; 


з) Законом Костромской области от 28 апреля 2006 года № 17-4-ЗКО «О формировании и содержании архивного фонда Костромской области»;


и) Уставом муниципального образования Галичский муниципальный район Костромской области, утверждённым решением Собрания депутатов Галичского муниципального района от 20 июня 2005 года № 232; 


к) настоящим административным регламентом. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем


16.  Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса. 


17. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, либо когда с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, к запросу о предоставлении муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в архивный отдел, на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги. 


18. В случае личного обращения в архивный отдел заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а именно один из следующих:


- паспорт гражданина Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;


- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;


- удостоверение личности или  военный билет военнослужащего;


- паспорт моряка. 


19. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 


а) запрос составлен по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту; 


б) заявителем дано согласие на обработку своих персональных данных; 


в) полномочия лица, обращающегося в архивный отдел с запросом о предоставлении муниципальной услуги, оформлены в установленном законом порядке (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда в архивный отдел обращается представитель заявителя); 


г) тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 


д) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 


е) документы не исполнены карандашом. 


20. В случае, когда документ, подтверждающий полномочия лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги, представляется в виде копии, такая копия должна быть заверена нотариально либо может быть заверена заведующим  архивным отделом, на основании его оригинала. 


21. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в архивный отдел, направлены им по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью. 

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


22. В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:


- представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктами 19, 20 настоящего административного регламента;


- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;


- запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;


- запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);


- заявитель в письменной форме не даёт согласие на обработку персональных данных.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


23. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае: 


а) непредставления документов, определенных пунктами 16 - 18 настоящего административного регламента и отвечающих требованиям пунктов 19 - 21 настоящего административного регламента; 


б) запроса сведений о личной или семейной тайне гражданина, его частной жизни, либо сведений, создающих угрозу для его безопасности, если со дня создания документов, содержащих такие сведения, прошло не более 75 лет, а ограничение на доступ к таким сведениям не отменено в установленном порядке. 

     
Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 
25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать  30 минут. Предварительная запись на  приём при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена.

26. Максимальная продолжительность приема заявителя специалистом  архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 25 минут. 


27. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 30 минут. 


28.  Максимальный срок ожидания в очереди на прием к заведующему архивным отделом  не должен превышать 15 минут. 


29. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.


30. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса


31. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами  55 - 64     главы 3 настоящего административного регламента. 

 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении местам предоставления муниципальной услуги, к местам ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления таких услуг

32. Здание, в котором находится архивный отдел, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано входам, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение. 


33. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы архивного отдела. 


34. Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо  скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации муниципального  района, предоставляющей муниципальную услугу, но не может быть менее 5.


35. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» ,  быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


36. Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 


37. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 


38. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.  


39. Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 


40. На информационном стенде размещается следующая информация: 


а)  извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;


б) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 


в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


г) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения; 


д) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 


е) сведения о платности предоставления муниципальной услуги; 


ж) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги; 


з)  порядок обжалования решений или действий (бездействий),   осуществляемых и принимаемых архивным отделом в ходе предоставления муниципальной услуги;


и) график приёма граждан специалистами архивного отдела.


41. Прием заявителей, предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива осуществляется  в  кабинете архивного отдела. 


42. Кабинет архивного отдела должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием: 


а) номера кабинета; 


б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием; 


в) графика приёма. 


43.  Специалисты архивного отдела обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 


44. Места для приема заявителей  должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов. 


45. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом архивного отдела одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 


46. Рабочее место специалистов архивного отдела  должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 


47. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов архивного отдела из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

48.  Показателями доступности муниципальной услуги являются: 


а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 


 б) обеспечение возможности направления запроса в архивный отдел по электронной почте; 


в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 


г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  Галичского муниципального района; 


д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 


49. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 


а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 


б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;


в)  отсутствие сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги. 

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме


50. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


а) приём и регистрация документов заявителя; 


б) экспертиза (рассмотрение) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


г) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 


51. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 


52. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


53. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путём запуска услуги в разделе «Личный кабинет».


54. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.

 Приём и регистрация документов заявителя

55. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в архивный отдел с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо направление указанных документов по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью. 


56. При поступлении запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист архивного отдела: 


а) устанавливает предмет обращения заявителя; 


б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если запрос представлен заявителем лично; 


в) в случае необходимости свидетельствования верности копии документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом, сверяет представленные оригинал и копию такого документа, делает на копии надпись о её соответствии оригиналу и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов. 


57. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, в случае личного обращения заявителя специалист архивного отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист архивного отдела возвращает представленные им документы заявителю. 


58. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении в случае его личного обращения, специалист  архивного отдела помогает заявителю собственноручно заполнить запрос либо изготавливает запрос при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю. 


59. Если при установлении факта отсутствия документов, предусмотренных пунктами 16 – 18  настоящего административного  регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 19 - 21 настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме представленных им документов, специалист архивного отдела принимает от него представленные документы и указывает в запросе на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов. 


60. В случае представления заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, такие документы распечатываются специалистом архивного отдела на бумажном носителе и выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, в дальнейшем осуществляется с использованием бумажных носителей. 


61. Специалист архивного отдела  регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений. 


62. Специалист архивного отдела передаёт документы, представленные заявителем, заведующему архивным отделом, который рассматривает представленные заявителем документы, накладывает соответствующую резолюцию и передаёт специалисту архивного отдела.


63. Запрос о предоставлении заявителю возможности работать с документами муниципального архива в кабинете архивного отдела представляется заявителем при личном обращении в архивный отдел. Такой запрос рассматривается заведующим архивным отделом, который при отсутствии предусмотренных  настоящим административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает заявителю возможность работать с документами муниципального архива в кабинете архивного отдела. 


64. В случае, если заведующим архивным отделом будут установлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заведующий архивным отделом обеспечивает выдачу заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, в которой указывается основание для такого отказа.


65. Результатом административной процедуры приёма и регистрации документов заявителя является получение специалистом архивного отдела документов, представленных заявителем, от заведующего архивным отделом либо предоставления заявителю возможности работы с документами муниципального архива в кабинете архивного отдела.

 
66. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 рабочий  день.

 Экспертиза (рассмотрение) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

67. Основанием для начала административной процедуры экспертизы (рассмотрения) документов заявителя является получение специалистом архивного отдела комплекта документов, представленных заявителем. 


68. При получении комплекта  документов, представленных заявителем, специалист архивного отдела: 


а) устанавливает предмет обращения заявителя; 


б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям пунктов 16 – 21  настоящего административного регламента.  


69.  При отсутствии предусмотренных  настоящим административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист архивного отдела готовит необходимое количество экземпляров проекта одного из документов, предусмотренных подпунктами «а» - «в» пункта 10 настоящего административного регламента. 


70. При отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве  администрации Галичского муниципального района специалист архивного отдела: 


а) определяет организацию, которая может располагать запрашиваемыми сведениями; 


б) готовит в двух экземплярах следующие документы: 


- копии документов, представленных заявителем, для направления на исполнение в организацию, которая может располагать запрашиваемыми сведениями; 


- проект сопроводительного письма; 


- проект уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве и направлении запроса в организацию, которая может располагать такими сведениями. 


71. В случае  если при выполнении административных действий, предусмотренных пунктом 70 настоящего административного регламента, организация, которая может располагать запрашиваемыми сведениями, не установлена, специалист архивного отдела готовит проект письма заявителю об отсутствии в муниципальном архиве администрации Галичского муниципального района запрашиваемых сведений и информации об организации, которая может располагать запрашиваемыми сведениями. 


72. В случае если сведения, запрашиваемые заявителем, не могут быть представлены ввиду неполного состава документов, поступивших в муниципальный архив  администрации Галичского муниципального района, специалист архивного отдела  готовит проект письма архивного отдела об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве в связи с неполным составом документов, поступивших в муниципальный архив  администрации Галичского муниципального района.


73. При наличии предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист архивного отдела  готовит в двух экземплярах проект письма архивного отдела об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается основание для такого отказа со ссылкой на соответствующий подпункт пункта 23 настоящего административного регламента. 


74. Специалист архивного отдела передает подготовленные проекты документов вместе с документами, представленными заявителем, заведующему архивным отделом  на рассмотрение. 


75. Заведующий архивным отделом рассматривает полученные в соответствии с пунктом 74 настоящего административного регламента документы, проверяет их на соответствие требованиям нормативных правовых актов и настоящего административного регламента и выполняет одно из следующих административных действий: 


а) при несоответствии подготовленных проектов документов требованиям нормативных правовых актов и настоящего административного регламента - возвращает указанные проекты документов вместе с документами, представленными заявителем, специалисту архивного отдела для устранения выявленных нарушений и повторного представления на рассмотрение; 


б) при соответствии подготовленных проектов документов требованиям нормативных правовых актов и настоящего административного регламента - подписывает указанные проекты документов  и передает вместе с документами, представленными заявителем, управляющему делами администрации муниципального района для подписания. Управляющий делами администрации муниципального района подписывает документы, скрепляет печатью и передаёт пакет документов специалисту архивного отдела. 


76. Результатом административной процедуры рассмотрения документов заявителя является получение специалистом архивного отдела результата муниципальной услуги вместе с документами, представленными заявителем. 


77. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов заявителя составляет 27 календарных дней. 

  Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

78. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является получение специалистом архивного отдела результата муниципальной услуги вместе с документами, представленным заявителем. 


79. Специалист архивного отдела сообщает заявителю о выполнении запроса лично (в случае личного обращения заявителя в архивный отдел), по телефону или по электронной почте. 


80. Специалист архивного отдела выдает заявителю результат муниципальной услуги при личном обращении заявителя в архивный отдел или направляет его заявителю по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью. В случае, предусмотренном пунктом 68 настоящего административного регламента, специалист архивного отдела направляет один экземпляр запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с сопроводительным письмом архивного отдела в организацию, которая может располагать запрашиваемыми сведениями. 


81. О выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги делается отметка в Журнале регистрации исходящих документов. В случае личного обращения заявителя в архивный отдел заявитель расписывается в получении результата муниципальной услуги на втором экземпляре полученного документа. 


82. Результатом административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю при его личном обращении в архивный отдел, направление его заявителю по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью. 


83. Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи результата муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня. 

 Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента


84. Глава администрации муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.


85. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

86. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

87. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

88. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты архивного отдела  администрации муниципального района несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в  должностных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

89. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

90. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

92. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального района.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Галичского муниципального района, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

93. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) 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;

5) личную подпись и дату.

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

94. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального района, должностного лица администрации муниципального района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

95. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального района, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

  96.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  95 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

97. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 
к административному регламенту
Форма уведомления о продлении срока предоставления муниципальной услуги


АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГАЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Архивный отдел 

Революции пл., 23 «а», г. Галич, 157201, 

Тел. (49437) 2 13 87 

Тел. / факс (49437) 2 21 34 

E-mail:komecon@mail.ru;   


_______________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина (наименование юридического лица)) 

_______________________________________ 

№    на №   от 


УВЕДОМЛЕНИЕ

о продлении срока рассмотрения запроса заявителя



Архивным отделом администрации Галичского муниципального района был принят запрос социально-правового характера от «___» _______________ 20___ года № ____. 

Уведомляем Вас, что в соответствии с пунктом 2.4.2 административного регламента предоставления администрацией Галичского муниципального района муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций социально-правового характера, утвержденного постановлением администрации Галичского муниципального района от «___» ________ 20___ № ____, в связи с необходимостью  проведения поисковой работы, срок рассмотрения Вашего запроса продлен на ___ дней. 

Заведующий архивным отделом ________________ __________________ 

(подпись) (Ф.И.О.) 


М.П. 

Приложение № 2 
к административному регламенту

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

	
	Революции пл., д. 23 «а», г. Галич, 

Костромская область, 157201 

в архивный отдел администрации 

Галичского муниципального района

 от Ф.И.О. (наименование)_______________________________                 
место жительства (место нахождения)_______________________ 

__________________________________________________ 

паспорт * ________________________________________________



Запрос

о предоставлении архивных сведений



Прошу предоставить мне _______________________________________________________________________ 

(указывается вид запрашиваемого документа или 

_______________________________________________________________________ 

излагается просьба предоставить возможность работы с документами муниципального

архива в кабинете архивного отдела) 


по вопросу _____________________________________________________________ 

(тематика запроса) 



Количество экземпляров: ________.** 



О принятом решении прошу проинформировать меня ______________________________________________________________________ 

(способ информирования) 



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью получения информации социально-правового характера по документам муниципального архива. 


Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса. 

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 



Приложения: 



1. Оригинал или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя. *** 


«____» ____________ 20__ года Подпись ____________________ 


Регистрационный номер запроса ___________________ **** 


______________________________ **** _________________**** 

(Ф.И.О. должностного лица, (подпись) 

принявшего запрос) 


---------- 



* Заполняется в случае, если заявителем является физическое лицо. 


** Заполняет в случае, если заявителем запрашивается один из документов, предусмотренных подпунктами «а» - «в» пункта 10 настоящего административного регламента. 


*** Прикладывается в случае, когда в архивный отдел обращается представитель заявителя либо заявителем является юридическое лицо. 


**** Заполняется специалистом архивного отдела в случае личного обращения заявителя в архивный отдел. 

Приложение № 3

к административному регламенту 

Блок-схема

описания административного процесса предоставления администрацией Галичского муниципального района муниципальной услуги по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций
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