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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От “06” 10.2010 г.



п. Кавалерово


№ 579
Об утверждении административного регламента

«Информационное обеспечение юридических и 

физических лиц в соответствии с их обращениями» 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и постановлением администрации Кавалеровского муниципального района № 576 от 05.10.2010г. О принятии «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов», в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией юридических и физических и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, а также порядка взаимодействия архивного отдела с государственными архивами, уполномоченными органами исполнительной власти субъектов  Российской Федерации в области архивного дела, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении обращений (запросов)
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями»  согласно Приложению
2. Контроль за исполнением постановления возложить на Батуру А.В. – заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального 

района – глава администрации 

Кавалеровского муниципального района




      А.Г. Каздорф

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель:
Архивный отдел администрации-

Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации





Н.А. Логунова

                  Приложение 

к постановлению администрации 

Кавалеровского муниципального района 
от  « 06» 10. 2010 года  № 579
Административный регламент
предоставления архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями»

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
       
Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями»     (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с государственными архивами, уполномоченными органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления,  организациями и гражданами при рассмотрении обращений (запросов).

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги
          Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов осуществляет архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района.

1.3. Нормативно - правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

      
Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (далее - пользователи) на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

· Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

· Закон Приморского края от 29.03.2006 № 349 - КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;

· Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 15.12.2004 № 195 «О формировании и содержании муниципального архива Кавалеровского муниципального района»;

· 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);

1.4. Основные понятия и термины
        архивная справка – документ, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

        информационное письмо – письмо, составленное на бланке архивного отдела по запросу физического и юридического лица или по инициативе архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архивном отделе архивных документах по определенной проблеме, теме;

       архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа,  относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения;

       архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке; 

      тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов по определенной тематике, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе структурного подразделения архивного отдела.

1.5. Результат исполнения муниципальной услуги

       
Конечный результат - информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (архивная справка, информационное письмо,  архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, уведомление о переадресации непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении  запрашиваемых документов).

       
При отсутствии в архивном отделе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляется ответ на бланке архивного отдела.

1.6. Заявители муниципальной услуги

      
Заявителями получения муниципальной услуги могут выступать юридические лица: органы государственной власти, местного самоуправления, государственные архивы, уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела, общественные объединения,  организации и физические лица: российские граждане.

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
      2.1. Место нахождения архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района и его почтовый адрес: 692413, п.Кавалерово, ул.Арсеньева, 96 а

    Телефон:  (8-42375) 9-12-30

     Время приема: понедельник – пятница с 8.00 до 12.00

      2.2. Официальный сайт администрации района: http://www.kavalerovsky.ru электронный адрес архивного отдела: arhiv@adkav.ru
     2.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

· по телефону;

· по письменным обращениям;

· по электронной почте;

· посредством личного обращения пользователя;

         При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме сотрудники архивного отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением пользователей.

         При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению пользователей ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

        При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.4. Основание для предоставления муниципальной услуги
      
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) пользователя в адрес архивного отдела, в том числе переданное по электронной почте. Пользователь имеет право на получение информаций, непосредственно затрагивающие его права и свободы. 

      
В поступившем в архивный отдел обращении (запросе) пользователя должны быть указаны: (приложение № 2)

· наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество, дата рождения;

· почтовый и/или электронный адрес пользователя;

· интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

· форма получения пользователем информации (архивная справка, информационное письмо,  архивная выписка, копии архивных документов);

· дата отправления.

          Прием граждан осуществляют специалисты архивного отдела ежедневно с 8.00 до 12.00 с понедельника по пятницу. Начальник отдела несет личную ответственность за организацию приема  и рассмотрения обращений (запросов) граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений. Обращения (запросы) рассматриваются начальником архивного отдела и передаются специалистам на исполнение.

      
На информационном стенде размещается следующая информация:                                                                                                                                                          

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

             - образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

   -   режим приема граждан.

      
При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты  архивного отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин или представитель организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину или представителю организации, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

            Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с юридическими и физическими лицами, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

           Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается при подаче заявления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
          
Архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района осуществляет предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения юридических и физических лиц в  соответствии с их обращениями бесплатно. 

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
    Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы. 

    Отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике.

         Отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную  и иную охраняемую законом тайну  или конфиденциальную информацию.

          Ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

     Обращения (запросы), не содержащие наименования юридического лица (для гражданина - фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя, не рассматриваются.

        
Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

2.7. Сроки получения результата исполнения муниципальной услуги

        
Запросы, касающиеся реализации прав граждан, связанные с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы) поступившие  в архивный отдел и требующие составления архивных справок, архивных выписок, архивных копий, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий  день.  В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя. 

       
Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Приморского края, органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района, прокуратуры, судов, межведомственных комиссий, связанные с исполнением ими своих функций, архивный отдел  рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо согласованные с ними сроки.

      
Обращения (запросы) архивного отдела Приморского края архивный отдел  рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо согласованные с ними сроки.

        
Обращения (запросы) о предоставлении сотрудникам правоохранительных органов архивных документов для проведения экспертиз рассматриваются архивным отделом в срок, не превышающий 10 дней со дня их регистрации. 

Депутатские запросы  о предоставлении информации рассматриваются начальником  архивного отдела  в день поступления. 

       
Обращения (запросы) организаций и общественных объединений о предоставлении информации рассматриваются в архивном отделе в течение 30 дней со дня их регистрации. 

       
При рассмотрении архивным отделом обращений (запросов) администрации Кавалеровского муниципального района, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, архивный отдел дает ответы на эти обращения и предоставляет запрашиваемые документы или сведения в первоочередном порядке в течение 5 дней со дня их регистрации. В случае, если запрашиваемая органом местного самоуправления информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в обращении (запросе), из-за необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию  архивных документов, то уполномоченное лицо архивного отдела согласовывает с уполномоченным лицом  органа местного самоуправления - автором обращения срок предоставления информации и извещает о промежуточных результатах работы.

          
Вид информационного документа, подготавливаемого специалистами по запросу заявителя согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

         
Срок исправления технических ошибок, допущенных при  оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме обращения об ошибке в изложенной информации.

         
При поступлении в архивный отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 5-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

         
Запрос, по которому в архивном отделе отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее, чем в 5-дневныйсрок со дня регистрации  запроса с уведомлением  заявителя о переадресации  запроса.  

2.8. Требования к помещениям исполнения муниципальной услуги

     
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в здании (помещении) с учетом пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению архивного отдела, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ потребителей результатов предоставления муниципальной услуги к парковочным местам является бесплатным.

      
Вход в здание, в котором располагается архивный отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении и режиме работы архивного отдела и времени приема граждан.

 
Места для ожидания   оборудованы информационным стендом, содержащим:

       -  адрес архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района с указанием номера телефона и адреса электронной почты;

      -  режим работы архивного отдела.

      
Для удобства пользователей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и потребителей муниципальной услуги на каждом рабочем столе специалиста размещается табличка с фамилиями специалистов, оказывающих муниципальные услуги.

      
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих услугу, оборудуются компьютером (один компьютер на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по наличию архивных документов. Должностным лицам архивного отдела выделяется бумага и канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.  

     
Учет  поступающих обращений (запросов)  осуществляется в пределах календарного года.

2.9. Срок ожидания заявителей в очереди

           Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди на прием к начальнику архивного отдела для получения консультации не должно превышать 15 минут.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела: 

               -  рассмотрение поступивших   обращений (запросов)  начальником архивного отдела  и специалистами архивного отдела;

             -      регистрация обращения;

             -  передача обращения с резолюцией начальника архивного отдела на исполнение конкретному должностному лицу архивного отдела;

             -  анализ тематики обращений (запросов). Принятие решения о возможности исполнения обращения (запроса);

             -  уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения обращения;

            - уведомление об отсутствии запрашиваемой информации и рекомендации по ее дальнейшему поиску;

            -  уведомление заявителя об отказе в получении информации, содержащей государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений конфиденциального характера;

           - направление  обращения (запроса) в организацию по  принадлежности для последующего ответа заявителю;

           - уведомление пользователя о направлении запроса по принадлежности для последующего ответа заявителю.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги  архивным отделом при наличии запрашиваемых документов включает в себя следующие административные процедуры:

-  поиск исполнителем конкретных архивных документов, необходимых для подготовки архивной справки, информационного письма, архивной выписки, архивной копии, тематического перечня архивных документов;

- подготовка положительного ответа по обращению (запросу) или информации об отсутствии запрашиваемых документов;

-  личное вручение заявителю или отправка по почте архивной справки, информационного письма, архивной выписки, архивной копи, тематического перечня архивных документов.

         
Блок-схема последовательности действий архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги по информационному обеспечению юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями приведена в Приложении 1.

3.2. Регистрация обращений (запросов) пользователей и передача их на исполнение
        
Поступившие в архивный отдел письменные обращения (запросы) пользователей о предоставлении архивной информации  в течение  рабочего дня с момента поступления после их рассмотрения начальником архивного отдела  передаются   специалистам архивного отдела  для непосредственного предоставления муниципальной услуги. 

         
Специалисты архивного отдела осуществляют регистрацию поступивших обращений (запросов) в день их поступления или на следующий  рабочий день. Регистрация обращения (запроса) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Регистрация запросов ведется в специальных журналах: 

журнал регистрации заявлений граждан и организаций по вопросам наведения справок социально-правового характера; 

журнал регистрации тематических запросов. 

В журналы заносится следующая информация: 

фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации); 

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

суть обращения (в краткой форме); 

результат рассмотрения обращения (положительный, отрицательный). 

При выполнении запроса вносится дата исполнения. 

При поступлении Интернет-обращения (запроса) с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, заявителю направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению Интернет-обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3. Анализ тематики обращений (запросов)
   Начальник архивного отдела обеспечивает оперативное рассмотрение обращений (запросов) пользователей, доведение их до исполнителей. 

Специалисты архивного отдела  осуществляют анализ тематики поступивших обращений (запросов) с использованием имеющихся  архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращений (запросов) пользователей. При этом определяется:

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

         - степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;

         - местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

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

      
При необходимости, архивный отдел направляет запросы в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения обращений (запросов). 

     
 Если обращение (запрос) требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел   направляет в соответствующие организации копии обращения (запроса) с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.  

      
Архивный отдел письменно запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в обращении (запросе) пользователя достаточных данных для организации выявления сведений в архивах, нечетко, неправильно сформулированного запроса. 

     По итогам анализа обращения (запроса) архивный отдел:

       -  при отсутствии запрашиваемых сведений  информирует об этом автора обращения (запроса) и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

        - дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3.4. Подготовка и направление ответов 

      
 Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо, тематический перечень архивных документов и ответ на запрос по желанию заявителя в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивный отдел выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки, архивной копии и ответа на запрос расписывается в журнале регистрации выданных архивных справок, копий, выписок из документов, указывая дату получения документа. 

Одновременно с направлением  обращения (запроса) на исполнение в соответствующие организации, архивный отдел письменно уведомляют об этом заявителя.

             Если  обращение (запрос) не может быть исполнено, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих  учреждений.

      
  Рассмотрение  обращения (запроса) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо, тематический перечень архивных документов и ответ на запрос высылаются заявителю по почте простым письмом. 

1V. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
          
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

             
Контроль за представлением муниципальной услуги  архивным отделом может осуществляться главой администрации, заместителем главы администрации Кавалеровского муниципального района органами прокуратуры, иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность. 

      
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей предоставления муниципальной услуги,  принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов муниципальной услуги, содержащих жалобы на  действие или бездействие должностных лиц   архивного отдела.

      
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки могут быть по конкретному обращению потребителя результатов муниципальной услуги.

            
Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные  служащие  администрации Кавалеровского муниципального района.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) специалистов архивного отдела в досудебном или судебном порядке.

           
Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц архивного отдела, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, подается в течение трех месяцев со дня предоставления муниципальной услуги.

      
Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба на действие или бездействие должностного лица подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

         -   наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действие которого обжалуется;

   -   фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение;

        -    существо обжалуемого действия или бездействия.

     В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

                Начальник архивного отдела:

     -  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы в течение одного месяца со дня ее поступления в архивный отдел, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

     -  по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов  потребителя муниципальной услуги, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, письменно уведомив о продлении срока его рассмотрения  лицу, направившего жалобу, с указанием причин продления.  

 
Ответ на жалобу подписывается начальником архивного отдела, в его отсутствие – исполняющий обязанности начальника отдела.

Ответ на жалобу, поступившую в архивный отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

       
Архивный отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 5 дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        
Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

                                       Приложение 1

Блок-схема последовательности действий архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями"

	
	
	
	Обращение (запрос) юридических,  физических лиц
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Интернет – обращение (запрос)
	
	
	
	Другое 

(личный прием,почта)
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Начало предоставления муниципальной услуги: в архивный отдел поступил запрос
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление о приеме Интернет – обращения (запроса) 

(в течение 1 дня)
	
	Регистрация запроса 

(в день поступления)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Рассмотрение запроса 

начальником отдела
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Передача запроса на исполнение в соответствии с резолюцией (в течение 1 дня)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нет
	Анализ тематики поступившего запроса. 

Принятие решения о возможности исполнения запроса
	да
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление гражданина  об отсутствии запрашиваемых сведений, или о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса,

или об отказе в получении информации, содержащей государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения конфиденциального характера 

(в течение 5 дней со дня регистрации)
	
	Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности

(в течение 5 дней со дня регистрации)
	
	Уведомление гражданина  о направлении запроса

на исполнение в организацию по принадлежности

(в течение 5 дней со дня регистрации)

	
	
	
	
	

	
	
	Подготовка и направление ответа заявителю

(в течение 30 дней со дня регистрации)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Предоставление муниципальной услуги 

завершено
	


	Приложение 2

к Административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями»




	
	Начальнику архивного отдела

Администрации Кавалеровского муниципального района



	
	от______________________________

________________________________

Дата рождения___________________

почтовый адрес: ________________________________

________________________________

________________________________

телефон ________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ*

Прошу предоставить следующую информацию:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(тема, вопрос, событие, факт)

за период _________________________________________________________________

(хронологические рамки)

в форме _________________________________________________________

                      (архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма, тематического перечня)
__________________                                                                            _________________

             (дата)                                                                                                  (подпись)

* юридические лица запрос оформляют на бланке организации

