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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _______________ № ______
г. Новокузнецк
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание информационных услуг на основе 

архивных документов»

На основании статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 21.02.2018 № 26 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Новокузнецкого муниципального района от 14.04.2016 № 80 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов».

3. Опубликовать настоящее постановление в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести» и разместить на официальном сайте Новокузнецкого муниципального района www.admnkr.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокузнецкого муниципального района – руководителя аппарата А.Т. Ахметзянову.

Глава Новокузнецкого муниципального района                                                       Д.Г. Беспалов
Приложение 

к постановлению администрации

Новокузнецкого муниципального района

от _____________  № _______
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент регулирует предоставление Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района»  (далее – Учреждение) муниципальной услуги по оказанию информационных услуг на основе архивных документов, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее – Административный регламент).

1.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются:

- физические лица либо их уполномоченные представители;

- юридические лица либо их уполномоченные представители.
1.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района».

Муниципальная услуга может быть предоставлена также через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новокузнецкого муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ НМР»).


Местонахождение МБУ «МФЦ НМР», предоставляющего муниципальную услугу: Кемеровская область, г. Новокузнецк, пр. Курако, 51А корпус 19.


График работы офиса многофункционального центра, находящегося по адресу:                                  г. Новокузнецк, пр. Курако, 51А корпус 19: 

Понедельник с 08.30 до 17.30 без обеда

Вторник
с 08.30 до 20.00 без обеда

Среда
с 08.30 до 17.30 без обеда

Четверг
с 08.30 до 20.00 без обеда

Пятница
с 08.30 до 17.30 без обеда

Суббота

с 08.30 до 17.30 без обеда

Воскресенье выходной.

Местонахождение территориально-обособленных структурных подразделений многофункционального центра, предоставляющего муниципальную услугу (далее - ТОСП):

1. Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Куртуково, ул. Полосухина, 9а;
2. Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Безруково, ул. Коммунальная, 2;
3. Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Ильинка, ул. Жиха, 12;
4. Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сидорово, ул. Советская, 4а;
5. Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Кузедеево, ул. Ленинская, 23;
6. Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Костенково, ул. Центральная, 126.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги может предоставляться:


- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- при личном обращении;

- с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и официального сайта муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» в разделе «Электронное правительство» (www.admnkr.ru), на официальном сайте Учреждения (www.arhivnkr.ru) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
1.4.2. Местонахождение и график работы Учреждения:
654000, Кемеровская область

г. Новокузнецк, пр. Октябрьский, д.43а

электронный адрес Учреждения: diel2008@mail.ru

телефон/факс: (8-384-3) 77-37-28

график работы: пн.-пт. с 830 до 1730, обед с 1200 до 1300
приемные дни: пн. с 1300 до 1700, чт. с 900 до 1700.
1.4.3. По телефону должностные лица и (или) работники Учреждения обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.4.4. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

1.4.5. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня поступления обращения.

1.4.6. Обращение в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

1.4.7. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается на стендах (вывесках), которые находятся в непосредственной близости от кабинета, в котором ведется прием заявлений заявителей, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет на официальном сайте муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» (www.admnkr.ru) и на официальном сайте Учреждения (www.arhivnkr.ru).

1.4.8. Размещаемая информация на стендах, в том числе направляемая по почте (электронной почте) по запросу о предоставлении муниципальной услуги, должна содержать:

- место нахождения Учреждения, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес интернет-сайта, где можно ознакомиться с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых от заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в приеме документов, приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, или его работников;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание информационных услуг на основе архивных документов».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- архивная справка, архивная выписка или архивная копия;

- отказ в предоставлении архивной справки, архивной выписки или архивной копии.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.

2.5. Возможность приостановления муниципальной услуги предусмотрена.
2.6. Нормативно-правовое регулирование предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 04.08.2014 
№ 31, ст.4398);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168 от 30.07.2010);

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Российская газета, № 3614 от 27.10.2004);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202 от 08.10.2003);

- Закон Кемеровской области от 26.03.2007 № 35-ОЗ «Об архивном деле» (Кузбасс, 
№ 55 от 30.03.2007);

- 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 библиотек, организациях Российской Федерации» (зарегистрирован Минюстом России, регистрационный №9059 от 06.03.2007);

- настоящий Административный регламент.

2.7. 
Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность уполномоченного представителя заявителя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) уполномоченного представителя заявителя, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя.
Документы, указанные в настоящем пункте Административного регламента, предоставляются заявителем или уполномоченным представителем заявителя самостоятельно. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8.  Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, настоящим Административным регламентом.

2.9. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- заявление оформляется в двух экземплярах (один из которых остается у получателя муниципальной услуги).
2.10. Шаблон и образец заявления на получение муниципальной услуги заявитель может получить:

- обратившись лично в Учреждение;

- скачать с Федеральной Государственной Информационной Системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и официального сайта муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» в разделе «Электронное правительство» (www.admnkr.ru), а также с официального сайта Учреждения (www.arhivnkr.ru).
2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является оформление предоставленных документов с нарушением требований действующего законодательства и иных нормативных правовых актов.
2.12.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является получение Учреждением посредством межведомственного ответа информации об отсутствии в органах государственной власти и местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Учреждение приостанавливает предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление, в котором предлагает представить по собственной инициативе недостающие документы в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу (заявлению), поданному в электронной форме, подписывается директором Учреждения с использованием электронной подписи и направляется заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг. Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.13.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 1.2. настоящего Административного регламента;

3) представления документов в ненадлежащий орган.
Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается директором Учреждения и выдается заявителю с указанием причин отказа. По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме.

2.14. Взимание государственной пошлины или иной платы, за предоставление муниципальной услуги социально - правового характера – не предусмотрено.

Муниципальная услуга по предоставлению архивных копий, архивных выписок предоставляется на платной основе на основании Решения Совета народных депутатов Новокузнецкого муниципального района. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Учреждения и (или) работника Учреждения, плата с заявителя не взимается.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 5 минут.

2.17. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
2.17.1. Центральный вход в здание Учреждения должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании Учреждения.

2.17.2. Прием заявлений осуществляется в помещениях, приспособленных для работы с заявителями.

2.17.3. Здание и помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать стенды для информирования заявителей.

2.17.4. Для ожидания приема заявителем отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещена информация в соответствии с подпунктом 1.4.8. настоящего Административного регламента.

2.17.5. Для удобства и комфорта для заявителей кабинет приема должен быть оборудован табличкой (вывеской) с указанием:

- названия кабинета;

- должностей, фамилий, имен, отчеств должностных лиц Учреждения;

- графика работы.
2.17.6. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается компьютером, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
2.18. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и/или прием двух и более заявителей одним специалистом Учреждения не допускается.

2.19. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-обеспечение предоставления результатов муниципальной услуги в электронной форме;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.
2.20. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) Учреждения, его должностных лиц и (или) работников, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуги с помощью Федеральной Государственной Информационной Системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и официального сайта муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» в разделе «Электронное правительство» (www.admnkr.ru), а также с официального сайта Учреждения (www.arhivnkr.ru);

- обеспечение возможности получения и копирования заявителем размещенных в электронной форме шаблона заявления и перечня документов для получения муниципальной услуги;
- обеспечение возможности получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту):
- регистрация документов заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших заявлений;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;
- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;
- предоставление ответа на поступившее заявление.

3.1.1. Регистрация документов заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение.

 Поступившие в Учреждение письменные запросы о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в день поступления в установленном порядке.
Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

При поступлении Интернет-обращения (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителю направляется уведомление о приеме Интернет - обращения (запроса) к рассмотрению в день поступления запроса.

Интернет-обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации, передача запроса на исполнение в Учреждение.

3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов.
Работники Учреждения осуществляют анализ тематики поступивших запросов о предоставлении муниципальной услуги с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Учреждении научно-справочного аппарата.

Результатом административного действия является:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в Учреждение дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с пунктом 2.13. настоящего Административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

3.1.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.
Работники филиала Учреждения, при поступлении запроса:
- при помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов;

- в соответствии с архивными шифрами получают из архивохранилищ необходимые для исполнения запросов дела и приступают к исполнению запроса;

- по окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архивохранилище. 

Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивохранилищ. 

3.1.4. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
 Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».
Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

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

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

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

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

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

Архивные справки должны оформляться на бланке Учреждения. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается директором Учреждения, заверяется печатью Учреждения, на ней проставляется номер и дата составления.

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

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

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью директора Учреждения и печатью Учреждения.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью директора Учреждения.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Учреждения. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.1.5. Предоставление ответа на поступившее заявление.
 Архивная справка, архивная выписка и архивная копия (приложения к настоящему Административному регламенту с № 5 по № 10), предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Учреждением на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.
Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

3.1.6.   Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и федерального портала, осуществляются следующие административные процедуры: 
-  предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о данной муниципальной услуге;  
- подача заявителем через региональный и единый порталы государственных и муниципальных услуг заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и подготовка ответа на заявление в электронной форме; 
- проверка действительности простой электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, в соответствии с порядком и требованиями, предусмотренными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение возможности получения результатов предоставления услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). Получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено по телефону (номер телефона 8 (3843) 77-37-28) или при личном обращении к должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в часы приема.  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и (или) работниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами:
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения, уполномоченными должностными лицами администрации Новокузнецкого муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется процедурами внутреннего и внешнего контроля.
4.1.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется директором Учреждения.
4.1.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется уполномоченными должностными лицами администрацией Новокузнецкого муниципального района в соответствии с их компетенцией.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц и (или) работников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения) и внеплановыми. 
4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов директора Учреждения.
4.2.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.
4.2.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные недостатки и предложения, направленные на их устранение.
4.3. 
Ответственность за решения и действия (бездействие) должностных лиц и работников Учреждения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
4.3.2. Должностные лица и работники Учреждения, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие) должностных лиц и работников Учреждения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, посредством проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных нормативных правовых актов, в том числе положений настоящего Административного регламента.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Учреждение, администрацию Новокузнецкого муниципального района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц и (или) 

работников
5.1.
Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение, действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в процессе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Административным регламентом в письменной форме директору Учреждения, главе Новокузнецкого муниципального района.

5.2.
Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования документов, не предусмотренных Административным регламентом;

4) отказа в приеме документов, предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) истребования для предоставления муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно директором Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1.Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2.Фамилию, имя, отчество, 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.

5.4.3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника, предоставляющих муниципальную услугу.

5.4.4.Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом и (или) работником, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Срок для исправления допущенных опечаток и ошибок составляет 10 дней со дня поступления обращения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений.

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо и (или) работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы Новокузнецкого муниципального 
района – руководитель аппарата






   А.Т. Ахметзянова












    Приложение № 1
к административному регламенту
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«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
«Блок-схема» предоставления муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов»



 





Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
Директору

БУ «Муниципальный архив

Новокузнецкого муниципального района»

____________________________

(Ф.И.О. директора учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подтверждении трудового стража, заработной платы


Прошу подтвердить заработную плату (стаж, в том числе с вредными условиями труда) с «___» _____________ по «___» _______________.

1. Ф.И.О. _________________________________________________________________
2. Число, месяц, год рождения _______________________________________________
3. Ф.И.О. в заявленные годы работы (сведения о смене фамилии с указанием месяца и года) ___________________________________________________________________________
4. Адрес __________________________________________________________________
5. Точное название место работы, учебы, службы _______________________________
__________________________________________________________________________
6. Контактный телефон _____________________________________________________
_____________

(подпись)

Для более успешного поиска просим Вас приложить копию страниц трудовой книжки за запрашиваемый период и ее первого листа.

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
Директору

БУ «Муниципальный архив

Новокузнецкого муниципального района»

____________________________

(Ф.И.О. директора учреждения)

Заявление о подтверждении факта награждения
1. Фамилия, имя, отчество (в настоящее время)
2. Число, месяц, год рождения
	3. Фамилия, имя, отчество (в период награждения)
	

	4. Адрес, по которому выслать справку
	

	5. Подтверждение звания «Ветеран труда» (указать каким органом при​своено звание, № и дату постанов​ления, дату выдачи удостоверения)
	Подтверждение факта награжде​ния Правительственной наградой (указать   точное   наименование ордена, медали, почетного зва​ния, № и дату указа, дату выда​чи удостоверения)
	Подтверждение факта награжде​ния     ведомственной     наградой (указать каким органом присвое​на награда, точное название по​четной грамоты, почетного зва​ния, почетного знака, дату на​граждения)

	
	
	

	6. Контактный телефон (заявите​ля)
	


_____________

(подпись)

Для более успешного поиска просим Вас приложить копию удостоверения к награде (в случае его сохранности).

Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
Директору

БУ «Муниципальный архив

Новокузнецкого муниципального района»

____________________________

(Ф.И.О. директора учреждения)

Заявление о выдаче архивной копии документа

	1. Фамилия, имя, отчест​во
	

	2. Вид документа, при​нявший его орган (орга​низация), дата, номер документа
	

	4. О чем документ
	

	5. Адрес, по которому выслать справку
	

	6. Контактный телефон
	


_____________

(подпись)

Приложение № 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
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          Российская Федерация

             Кемеровская область

          Бюджетное учреждение
           «Муниципальный архив 
Новокузнецкого муниципального района»

Октябрьский пр. 43а, г. Новокузнецк,   654018

 телефон 77-37-28, факс:77-37-28

от 
 № 


на № 
 от 


А Р Х И В Н А Я   С П Р А В К А

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района»имеет следующие сведения о заработной плате (Ф.И.О) за период (крайние даты), работавшего(ей) в (название предприятия):
	месяц
	Год, сумма
	Год, сумма
	Год, сумма
	Год, сумма
	Год, сумма

	январь
	
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	
	

	май
	
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	
	

	июль
	
	
	
	
	

	август
	
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	
	


Основание: фонд №, опись №, дело  №, лист №

Приложение № 6
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
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          Российская Федерация

             Кемеровская область

           Бюджетное учреждение

           «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»

Октябрьский пр.43а, г. Новокузнецк, 654018

телефон 77-37-28, факс:77-37-28

от 
 № 


на № 
 от 


А Р Х И В Н А Я   С П Р А В К А

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» подтверждает факт награждения (Ф.И.О.) медалью «Ветеран труда» по (на​звание предприятия) на основании решения Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от (дата) № .

Основание: фонд 62, опись 1, дело №, лист №.

Директор БУ«Муниципальный архив
Новокузнецкого района»

Специалист архива
Приложение № 7
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
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          Российская Федерация

             Кемеровская область

         Бюджетное учреждение

         «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»

Октябрьский пр. 43а, г. Новокузнецк, 654018

телефон 77-37-28, факс:77-37-28

от 
 № 


на № 
 от 


А Р Х И В Н А Я   С П Р А В К А
БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» подтверждает, что в списке тружеников тыла для представления к награжде​нию удостоверением к медали «За доблестный труд в Великой Отечествен​ной войне 1941-1945г.г.», утвержденным распоряжением Главы  Новокузнецкого района от … года № …   значится (Ф.И.О.).
Основание: фонд 5, опись 1, дело №, лист №.
Директор БУ«Муниципальный архив
Новокузнецкого района»

Специалист архива
Приложение № 8
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
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          Российская Федерация

          Кемеровская область

          Бюджетное учреждение

          «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»

Октябрьский пр.43а, г. Новокузнецк, 654018

телефон 77-37-28, факс:77-37-28

от 
 № 


на № 
 от 


А Р Х И В Н А Я   С П Р А В К А

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» на основании решения  Кемеровского областного Совета народных депутатов малого совета, от 02 сентября 1991 года №209 подтверждает факт награждения (Ф.И.О.) юбилейной меда​лью «За доблестный труд. В ознаменование 100-летия со дня рождения Вла​димира Ильича Ленина» - (должность, название предприятия).

Основание: фонд 62, опись 1, дело , лист №.

Директор БУ«Муниципальный архив 

Новокузнецкого района»

Специалист архива
Приложение № 9
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
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          Российская Федерация

          Кемеровская область

          Бюджетное учреждение

          «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»

Октябрьский пр.43а, г. Новокузнецк, 654018
телефон 77-37-28, факс:77-37-28

от 
 № 


на № 
 от 


А Р Х И В Н А Я   С П Р А В К А

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» сообщает, что в списках награжденных юбилейной медалью «50 лет Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 г.г.» по Новокузнецкому району  от (дата) зна​чится (Ф.И.О.).

Удостоверение (серия, №) .

Основание: фонд 143, опись 1, дело №   , лист №.

Директор БУ«Муниципальный архив 

Новокузнецкого района»

Специалист архива
Приложение № 10

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов»
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          Российская Федерация

          Кемеровская область

          Бюджетное учреждение

          «Муниципальный архив 

Новокузнецкого муниципального района»

Октябрьский пр.43а, г. Новокузнецк,654018

телефон 77-37-28, факс:77-37-28

от 
 № 


на № 
 от 


А Р Х И В Н А Я   ВЫПИСКА

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» представляет выписку из распоряжения администрации ………. (наименование муниципального образования) от __________ ______ (дата издания) №__.

Основание: фонд 5, опись 1, дело №, лист №.

Директор БУ« Муниципальный архив 

Новокузнецкого района»

Специалист архива
Прием и регистрация запроса, заявления





Рассмотрение запроса, 


заявления





Передача запроса, заявления 


на исполнение








Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности


исполнения запроса





Предоставление архивной справки, архивной выписки или архивной копии





Принятие решения об отказе в предоставлении архивной справки, архивной выписки или архивной копии





Директор БУ«Муниципальный архив


Новокузнецкого района»


Специалист архива








Кому (ФИО)


Адрес:























Кому (ФИО)


Адрес:

















Кому (ФИО)


Адрес:

















Кому (ФИО)


Адрес:


























Кому (ФИО)


Адрес:














