П О С ТА Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ БОЛЬШЕСЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от 05.10.2021       № 777 
с.Большое Село
Об утверждении административного                                                                                 регламента   предоставления муниципальной                                                                     услуги по   исполнению  запросов                                                                                   пользователей – физических и юридических лиц                                                                  по архивным документам
В    соответствии с    Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210 - ФЗ                 «Об организации предоставления
 государственных    и    муниципальных    услуг »,постановлением администрации Большесельского муниципального района от 09.12.2011 г. № 1395 « Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления   муниципальных услуг »,    Администрация района     

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
2. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги   по исполнению запросов пользователей  – физических и юридических лиц по архивным документам , согласно приложению.
3. Считать утратившим силу Постановление Администрации Большесельского муниципального района от 25.08.2014 № 904 « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Исполнение запросов пользователей –физических и юридических лиц по архивным документам»
4.  Опубликовать настоящее постановление  в газете «Большесельские вести» и разместить на официальном сайте Администрации Большесельского муниципального района Ярославской области.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации Большесельского МР Батову А.А

4.Постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава  Большесельского 

муниципального района                                                                             В.А.Лубенин



                                 
                                                                  Приложение № 1 к постановлению

                                                              Администрации Большесельского
муниципального района
                                          от  05.10.2021  № 777                
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

по исполнению запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам 
1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  муниципального архива Муниципального казенного учреждения « Служба обеспечения, муниципальный архив Большесельского муниципального района»   (далее – Учреждение) по исполнению запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам.
Виды запросов, исполнение которых осуществляется

в порядке предоставления муниципальной услуги

1.2 Запросы социально-правового характера - запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации».

 1.3 Тематические запросы – запросы о предоставлении архивной информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

Потребители муниципальной услуги

1.4 К категориям физических и юридических лиц, являющихся потребителями муниципальной услуги (далее также - заявители) относятся:

- граждане Российской Федерации;

- государственные органы и органы местного самоуправления;

- организации.

Порядок информирования о муниципальной услуге

1.5 Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующим образом:

- обратившись в учреждение лично;

- по телефону;

- по электронной почте;

- по каналам телефонной связи;

- на официальном сайте Администрации Большесельского муниципального района
Информация о месте нахождения и графике работы

1.6 Юридический и почтовый адрес учреждения , предоставляющего муниципальную услугу: 152360, Ярославская область, с.  Большое Село, пл. Советская, д.9
Местонахождение учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: 152360, Ярославская область, с.  Большое Село, пл. Советская, д.5. 

График работы:

Понедельник – с 8:00 до 17:00 часов, вторник –пятница- с 8:30 до 16:30  обеденный перерыв с 12:00 до 13:00 часов.

Приемные дни по вопросам предоставления услуги: понедельник – пятница с 9.00 до 14-00 часов.

1.7 Телефоны учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: тел. 8(485-42) 2-93-50, 8(485-42)2-19-43
1.8 Электронный адрес учреждения : so-abmr@yandex.ru , bselo-arhiv@mail.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.9 Информирование проводится в форме консультирования по следующим вопросам:

- о местонахождении учреждения;

- о графике работы учреждения;

- об адресе электронной почты;

- о порядке приёма обращения;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) сотрудников учреждения, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудник учреждения, осуществляющий информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает наименование организации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1 Наименование муниципальной услуги: исполнение запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам.

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - 
Муниципальное казенное учреждение « Служба обеспечения, муниципальный архив Большесельского муниципального района»
Формы предоставления услуги

2.3 Формы предоставления услуги:

- очная (при личном обращении физических и юридических лиц);

- заочная (по почте);

- посредством Интернет-портала архивной службы Ярославской области  путем обеспечения доступа к автоматизированной информационной системе «Учет обращений граждан и организаций»;

2.4 Приём граждан осуществляется в помещении муниципального архива:

- архивариусом учреждения.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

Архивная справка оформляется на бланке Учреждения  и содержит название («Архивная справка») и информацию по теме запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

Архивная выписка оформляется на бланке Учреждения с обозначением названия («Архивная выписка») и дословно воспроизводит часть текста архивного документа, относящейся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

Архивная копия дословно воспроизводит текст архивного документа или его изображение с указанием архивного шифра;

- уведомления о пересылке запроса по адресу предполагаемого места хранения запрашиваемых документов в другие архивы, организации;

- письма об отказе в исполнении запроса;

- справки об отсутствии документов.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6 Тематические запросы органов государственной власти и местного самоуправления, направляемые в целях исполнения ими своих полномочий, поступившие в архив исполняются в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, либо в согласованные с ними сроки.
2.7  Запросы социально-правового характера исполняются в течение 30 календарных дней с момента  регистрации запроса. В исключительных случаях с разрешения директора учреждения срок может быть продлён на 30 календарных дней с обязательным уведомлением об этом  заявителя.
Нормативно-правовое регулирование предоставления 
муниципальной услуги

2.8 Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов заявителей осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 №149- «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказом  Росархива от 02.03.2020 №24 «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, научных организациях»;

- Постановлением администрации Большесельского муниципального района от 09.12.2011 г. № 1395 « Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления   муниципальных услуг»;
-Уставом МКУ « Служба обеспечения, муниципальный архив Большесельского муниципального района»; 
- Административным регламентом.
Перечень документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги

2.9 Для исполнения тематических запросов гражданину необходимо представить (направить):

- запрос с указанием фамилии, имени, отчества, почтового и/или электронного адреса, указания темы (вопроса);

- документ, удостоверяющий личность (при личном обращении);

- правоустанавливающие документы (свидетельство о праве собственности);

- документы, подтверждающие родственные отношения, с лицом, обладающим правами собственности (свидетельство о рождении, свидетельство о браке);

- доверенность, в случае обращения 3-го лица.

      2.10 Для исполнения социально-правовых запросов гражданину необходимо представить (направить):

- запрос с указанием фамилии, имени, отчества, почтового и/или электронного адреса, указания темы (вопроса);

-  документ, удостоверяющий личность (при личном обращении);

- трудовую книжку (копию);

- в случае изменения фамилии или несовпадении фамилии в документах, 

документы, подтверждающие изменение фамилии.

2.11 Для исполнения тематических и социально-правовых запросов юридическому лицу необходимо представить:

- запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и ее юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) предприятия, организации.

2.12 При поступлении в учреждение запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, учреждение  в 10-дневный срок запрашивает эти уточнения и дополнительные сведения у заявителя. Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

2.13 Учреждение  не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 ч. 1 ст. 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приёме документов

2.14 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: не предоставление заявителем сведений и документов, необходимых для исполнения запроса указанных в п.п. 2.9-2.12.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.15 Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуги

2.16 Запросы физических и юридических лиц исполняются  учреждением бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди

2.17 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об исполнении тематического и социально-правового запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя

2.18 Регистрация запроса при личном обращении заявителя осуществляется в день представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.9, 2.10, 2.11 Регламента.
Поступившие по почте и в электронном виде  запросы регистрируются в течение 3 рабочих дней со дня поступления в установленном порядке.

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

Требования к помещению, в котором предоставляется услуга, 
к местам ожидания

2.19 Расположение здания в котором находится учреждение должно осуществляться с учётом пешеходной доступности для пользователей. Вход в здание оборудован осветительными приборами. Помещения  Учреждения оборудованы системами пожарной  и охранной сигнализации, оснащены первичными средствами пожаротушения. Место ожидания пользователей услуги оборудовано стульями. Приём пользователя услуги осуществляется в  рабочей комнате Учреждения, рабочее место архивариуса состоит из комплекта мебели,  персонального компьютера с выходом в информационно-телекоммуникационную сеть « Интернет», стула ( кресла). При личном приёме пользователь услуги обеспечивается стулом и столом для письма и раскладки документов. Архивохранилище оборудовано металлическими стеллажами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.20  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:


- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием сети Интернет;


-   соблюдение стандарта  предоставления муниципальной услуги;


- возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;


-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


-  отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

          - возможность подачи заявки гражданам-инвалидам по почте, по электронной почте, через 3-е лицо при наличии доверенности, через Интернет-портал Архивной службы Ярославской области, через официальный сайт Администрации Большесельского муниципального района.


2.21 В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством и иными нормативными правовыми актами, включая:

- возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Учреждения, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании;

- допуск в здание, в котором предоставляется услуга, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- обеспечение доступа в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

В случаях, если здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта принимают согласованные с районной организацией Ярославского отделения Всероссийского общества инвалидов, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация запросов и передача их на исполнение;

- исполнение запроса;

- направление (выдача) ответа заявителю.

(Блок схема предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и юридических лиц архивным отделом приведена в приложении 1.)

Приём и регистрация запросов
и передача их на исполнение

3.2 Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение запроса при личном обращении заявителя, путем почтового отправления, по электронной почте.

3.3 Ответственными за выполнение административной процедуры являются архивариус Учреждения.

При приеме заявителя и проведении первичной проверки архивариус Учреждения :

1) устанавливает предмет обращения и проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо личность и полномочия представителя заявителя. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приёма посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность в соответствии с Законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1Федерального закона от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

2) заполняет заявление в электронном виде и регистрирует в программе «Обращения граждан», проверяет наличие всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п.п.2.9-2.11 Регламента, проверяет соответствие указанных в заявлении сведений, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, а фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса написаны полностью;

3) сличает копии предоставленных документов с оригиналами, а при отсутствии у заявителя копий документов изготавливает копии.

3.4 При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.14 Регламента, архивариус   уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с обоснованием причин отказа. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

3.5 При поступлении заявления по почте, электронной почте оно регистрируется в порядке, предусмотренном пунктом 2.18Регламента.

3.6 Максимальный срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя  составляет 1 рабочий день, в остальных случаях 3 рабочих дня. Результатом административной процедуры является регистрация запросов и передаче его на исполнение.

Исполнение запроса

3.7 Основанием для начала административной процедуры является получение запроса исполнителем. Ответственным за выполнение административной процедуры является архивариус Учреждения. Исполнитель обеспечивает оперативное рассмотрение запросов заявителей, с использованием имеющегося в Учреждении научно-справочного аппарата. При этом определяется:

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

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих информацию конфиденциального характера;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- в случае отсутствия в Учреждении необходимых документов -  местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

По итогам анализа тематики поступивших запросов Учреждение в течение 5 рабочих дней со дня регистрации направляет их со своим письмом в организации по принадлежности при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса. Одновременно с направлением запросов на исполнение в организации Учреждение письменно уведомляет об этом заявителя.

При наличие документов в Учреждении  запрос исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса.


Для поиска запрашиваемой информации по архивным документам исполнитель осуществляет:

- подбор научно-справочного аппарата (описи);

          -подбор архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- поиск запрашиваемой информации по архивным документам.

3.8  В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка.

3.9 Если в результате анализа тематики поступившего в архивный отдел запроса, выясняется, что архивные документы хранятся по месту обращения заявителя,  заведующий архивариус осуществляет поиск информации. По архивным документам и по результатам поиска готовится архивная справка, архивная выписка или копия архивного документа.

3.10 В тексте архивной справки данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточности названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором (создателем документа), не поддающиеся прочтению места текста документа («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»),а также наличие или отсутствие отметки о заверении документов, послуживших основанием для составления ответа.

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

В архивной справке, объем которой превышает один лист, все листы должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены подписью и печатью. Архивная справка (последний лист) подписывается директором Учреждения и заверяется печатью .
3.11 Оформление архивной выписки осуществляется по аналогии с архивной справкой, оформление которой предусмотрено пунктом 3.11. Регламента .
3.12 На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры, номера листов единиц хранения архивного документа.  Все листы архивной  копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью Учреждения , и подписью  директора.
3.13 Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Результатом административной процедуры является подготовка ответа на запрос в форме одного из документов, указанных в п.2.5 Регламента.

Направление (выдача) ответа заявителю

3.14 Основанием для начала административной процедуры является исполнение запроса. Ответственным за выполнение административной процедуры является архивариус Учреждения.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами или выдаются заявителям лично.

3.15 Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа удостоверяющего личность в соответствии законодательством Российской Федерации; доверенному лицу также при предъявлении доверенности, в порядке установленном законодательством Российской Федерации. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных  технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1Федерального закона от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».
Получатель архивной справки, архивной выписки и архивной копии расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Архивариус  Учреждения   является ответственным  за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2  Директор учреждения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, а также контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя плановые и внеплановые проверки с целью выявления нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения,  действия (бездействие) Учреждения , принятие решений, направленных на устранение, и подготовку ответов на обращения. 
4.4 Внеплановые проверки проводятся по конкретной жалобе заявителя на действия (бездействия) архивариуса Учреждения. По результатам проверки составляется справка. О результатах проведенной внеплановой проверки заявитель информируется в письменной форме.

4.5 Архивариус Учреждения несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в Регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также их должностных лиц, работников

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

8) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области;

9) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4ч.1 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, организации, предусмотренные ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в Управление Федеральной антимонопольной службы по Ярославской области в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации.

Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  через Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае если жалобу подает заявитель, он представляет документ, удостоверяющий его личность, в случае если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных  технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1Федерального закона от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3 Жалоба должна содержать:

- наименование органа, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу,  его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных ч. 1.1. ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального № 210-ФЗ;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального № 210-ФЗ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4 Жалоба, поступившая в  орган, предоставляющий муниципальную услугу,  организацию, предусмотренную ч. 1.1. ст. 16 Федерального закона      № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.5 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ярославской области.

5.6 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального №
210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального                       № 210-ФЗ, плата с заявителя не взимается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7 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.

5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 12 Закона Ярославской области от 03.12.2007 № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в Департамент информатизации и связи Ярославской области.
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