Приложение
                                                                                          к постановлению Главы  
                                                   Краснохолмского района от 15.11.2011 № 299
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела администрации Краснохолмского района» 
     1. Общие положения
         Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Краснохолмского района Тверской области услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе  документов архивного отдела администрации Краснохолмского района» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении запросов при использовании архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации  Краснохолмского района.

К запросам социально-правового характера, исполняемым архивным отделом  администрации Краснохолмского района , относятся запросы:

- о подтверждении трудового стажа и размеров заработной платы;

- об избрании на выборные должности;

- о присвоении почетных званий;

- о награждении государственными и другими наградами;

К тематическим запросам, исполняемым архивом, относятся следующие категории запросов:
- о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;

- о предоставлении сведений, необходимых для изучения жизни и деятельности  конкретных лиц;

- о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода.

Муниципальная услуга предоставляется сотрудниками архивного отдела администрации Краснохолмского района :
- российским , иностранным гражданам и лицам без гражданства;

- органам государственной  власти, местного самоуправления, организациям и общественным объединениям;
-юридическим и физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
Информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется архивным отделом. 

Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес: 171660,              Тверская область, г. Красный Холм,  пл.Народная, д. 24/32.

Телефон  – 8 (48 237) 2-22-69.

График работы архивного отдела:
Понедельник –  пятница – 08.00 – 17.00
Перерыв на обед – 12.00- 13.00
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием граждан осуществляется  заведующей архивным отделом.

Сведения о месте нахождения, почтовом адресе и контактных телефонах архивного отдела размещены на официальном сайте администрации Краснохолмского района Тверской области - E-mail admin@krholm.tvcom.ru.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-  при личном обращении,

-   при письменном обращении,

-   по телефону,

-   по электронной почте;
-   на информационных стендах в местах предоставления услуги;
-  по принципу «одного  окна» , через многофункциональный центр.

       Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая  обращение по телефону и электронной  почте, размещается на сайте администрации Краснохолмского района Тверской области.

2. Стандарт предоставления  государственной  услуги

        Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации Краснохолмского района Тверской области.

        При предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с :

- архивным отделом  Тверской области

- администрацией Краснохолмского района
- ГУ «Государственный архив Тверской области»

- ГУ «Тверской центр документации новейшей истории»

- архивными отделами  районных администраций  тверской области и другими учреждениями и организациями.

      Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в архивном отделе администрации Краснохолмского района.

Результатом предоставления муниципальной услуги является ответ на запрос в виде  информационного письма, архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа, изготовленной техническими средствами, тематического перечня архивных документов (при положительном результате поиска) или отрицательного ответа (при отсутствии в документах архива сведений, запрашиваемых получателем муниципальной  услуги); получения письменного отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
Срок исполнения запроса в архивном отделе не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок может быть  продлен не более чем  на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
При поступлении в архивный отдел  запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 10-ти  дневный срок  запрашивает  автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

 Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (НСА) архива не должен  превышать 15-календарных дней со дня регистрации запроса.
 По запросу, не  относящемуся к составу документов, хранящихся в архиве, предоставляющем муниципальную услугу, в течение 5- дней со дня его регистрации заявитель информируется об отсутствии в архиве запрашиваемой информации и даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.
 Запросы граждан-инвалидов и участников Великой Отечественной войны и боевых действий исполняются в возможно  сокращенные  сроки.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации 12.12.1993г.( с учетом поправок, внесенных  Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008г. N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ);
- Федеральным  законом от 22.10.2004 № 125 ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня  первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде , а также услуг, представляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Законом Тверской области от 23.12.2005г. № 162- ЗО «Об архивном деле в Тверской области»;

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации от 06.03.2007, № 9059).
     Для получения муниципальной услуги, заявитель, обратившийся в адрес архивного отдела, должен представить:
- письменный запрос (заявление) по форме, согласно приложения 2 к административному регламенту;

- копию трудовой книжки (при наличии) для подтверждения трудового стажа;

- копию документа о награждении (при  наличии) для подтверждения факта награждения;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (при личном обращении заявителя);

- доверенность, письменное разрешение гражданина (а после его смерти письменное разрешение его наследников), другие документы, подтверждающие полномочия заявителя (при исполнении запросов всех категорий, содержащих сведения о третьих  лицах);

- граждане иностранных государств (за исключением граждан СНГ)- анкету по форме , утвержденной Федеральным архивным агентством и копию трудовой  книжки.

       Решением  об отказе в приеме документом, необходимых для  предоставления муниципальной услуги принимается  в случае, если:
- заявитель представил неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной  услуги ;

- заявитель представил документы, содержащие противоречивые или недостоверные сведения;

-  документы не соответствуют требованиям административного регламента;

- документы исполнены карандашом или имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, а также  документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий).

Исполнение муниципальной услуги может быть приостановлено или заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения по следующим основаниям:

- отсутствие в обращении заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы и его исполнения;

- отсутствие у заявителя паспорта или иного удостоверяющего личность документа, а также доверенности, оформленной в установленном порядке, у доверенного лица  при получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

- в обращении не указаны фамилия, имя, отчество (наименование организации) обратившегося и/или почтовый адрес заявителя;

- в обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

Уведомление об отказе в рассмотрении обращения направляется заявителю в письменной форме.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
 Максимальное время ожидания в очереди  при  подаче  документов должно превышать 15 минут при наличии сидячих  мест для ожидающих лиц и  5 минут при отсутствии сидячих  мест  для ожидающих лиц.

Получатель муниципальной услуги предоставляет в архивный отдел документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, а также правильности оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

  В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

  В случае, если  представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются заявителю.
  Причины отказа, перечень недостающих документов, а также перечень недостатков, выявленных в  представленных документах, оформляются в письменном  виде.

  После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия  недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

  При отсутствии замечаний, представленные заявителем документы регистрируются сотрудником  архивного  отдела в день поступления заявления в журнале регистрации архивных запросов. Заявителю выдаются уведомление о регистрации документов с присвоением порядкового номера и указания даты регистрации. Данное уведомление заявитель обязан предъявлять при получении  положительного ответа или отказа в его выдаче. Уведомление и присвоенный регистрационный номер  является подтверждением факта принятия документов от заявителя, а также основной информацией для получения справок о рассмотрении  поданного заявления в архивный отдел.

Архивный отдел должен быть расположен в пределах десятиминутной  пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии).
 Центральный вход в здание должен быть оборудован  информационным стендом, содержащим следующую информацию об архивном  отделе:

 - наименование;

 - место нахождения;

 - режим работы

        На территории, прилегающей к месторасположению архивного отдела,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги   имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.
         Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован с учетом потребностей  лиц  с ограниченными возможностями, а рядом со зданием  должна быть стоянка для размещения принадлежащих им транспортных средств.

          В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, муниципальная услуга предоставляется путем выезда соответствующего специалиста к заявителю или альтернативным способом (почтой, через представителя, через Портал  государственных и муниципальных услуг) Тверской области или  многофункциональный центр предоставления муниципальных  услуг.

         Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками архивного отдела в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

         В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Качество мест ожидания определяется исходя из  фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

        В местах ожидания и непосредственного представления  муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.
        Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, на информационных стендах- образцы и бланки заявлений.

        Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с  автономными источниками бесперебойного питания. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и эвакуации посетителей и сотрудников архивного отдела.

       В помещении архивного отдела получателям муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность копирования необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.

       Для удобства получателей муниципальной  услуги помещения для непосредственного  взаимодействия с сотрудниками архивного отдела рекомендуется размещать на нижнем этаже  здания.

        Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

- времени перерыва на обед, технического перерыва;

         Рабочее место сотрудника архивного отдела, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

       Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов (письменных заявлений) заявителей;

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

- выдача заверенных копий  документов (отправка ответных (сопроводительных  ) писем заявителям).

      Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к административному регламенту.
Характеристики процедуры:

Процедура № 1  «Прием и регистрация запросов (письменных заявлений) заявителей»

	Характеристика
	        Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	1.Личное заявление физического лица с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, адреса места жительства и  возможно полных сведений, необходимых для исполнения запроса.

2. Юридические  лица--запрос на официальном  бланке организации, заверенный руководителем организации.

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

П.1ч.3ст.4,ст.26 Федерального закона  от 22.10.224 №125 –ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;

Ст.6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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»;

	Лица, ответственные за выполнение процедуры
	Заведующая архивным отделом администрации Краснохолмского района

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры
	Заведующая архивным отделом администрации Краснохолмского района, ответственная за консультирование заявителей: выясняет у обратившегося заявителя цель его обращения; запрашивает необходимую  дополнительную (уточняющую) информацию  от заявителя;
- определяет объем информации, предоставляемой заявителю в рамках консультирования;

- подробно и  в вежливой форме (корректной)форме представляет заявителю информацию о муниципальной услуге и о порядке ее получения;

- называет заявителю перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- при отсутствии у заявителя необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, поясняет, каким образом и где их можно получить;
- дает разъяснения заявителю , в какой орган следует обратиться по интересующему его вопросу, если предмет обращения находится вне рамок компетенции архивного отдела.

Заведующая архивным отделом обязана соблюдать сроки выполнения административной процедуры.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	30 дней со дня регистрации запроса.
Запросы государственного  органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих полномочий и функций, исполняются в течение 10 дней.

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется со стороны администрации района в форме плановых проверок на основании планов работ с периодичностью и внеплановых проверок на основании распоряжения  Главы Краснохолмского района.

	Способ фиксации результата выполнения процедуры
	Регистрация документов в журналах, размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, внесение записей, составление (оформление) документа и т.д.

	Результат выполнения процедуры
	1.В случае личного обращения заявителя за информацией (консультацией):
- предоставленная обратившемуся заявителю устная информация об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
- выданная  обратившемуся заявителю памятка с       перечнем документов, требуемых для получения муниципальной услуги;     

2. В случае обращения заявителя за информацией

(консультацией) по телефону:

- предоставленная обратившемуся заявителю устная информация об условиях т порядке получения муниципальной услуги.

3.В случае поступления письменного обращения заявителя, в т.ч. по электронной почте за информацией (консультацией):

- направленная по почте обратившемуся заявителю информация об условиях и порядке получения муниципальной услуги в форме информационного письма;

- направленная по почте обратившемуся заявителю памятка с перечнем документов, требуемых для получения муниципальной услуги.

4.В случае ошибочного обращения заявителя к специалисту архивного отдела, ответственному   за консультирование заявителей,- устное разъяснение, в какой орган, либо к какому специалисту следует обратиться по интересующему заявителя вопросу.


1. Основанием для обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя  в архивный отдел.

2. Обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляется при личном контакте, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте.

3. В случае личного обращения (обращения по телефону) заявителя в архивный отдел, работник выясняет у обратившегося заявителя цель его обращения.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.
4. Если предмет обращения находится вне рамок  компетенции  архивного отдела, заявителю дается разъяснение, в какой орган следует обратиться по интересующему вопросу.
Максимальная длительность выполнения действия  составляет 5 минут.

5. Если заявитель обращается за информацией о муниципальной услуге, то                           специалист архивного отдела представляет заявителю информацию о муниципальной услуге и о порядке получения муниципальной услуги. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 минут.

6. Специалист архивного отдела  вносит запись в  журнал регистрации об обращении заявителя по получению муниципальной услуги.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.
Процедура № 2 «Организация исполнения запросов (подготовка копий правовых актов, проектов сопроводительных и ответных писем)
Общая характеристика административной процедуры
	Характеристика
	                               Описание

	Основание для  выполнения процедуры
	Заявление заявителя для оказания муниципальной услуги (лично, по почте, в т.ч. по электронной почте, курьером)

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	Заведующая архивным отделом администрации Краснохолмского района

	Права  и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Заведующая архивным отделом администрации Краснохолмского района, ответственная за консультирование заявителей:

- определяет объем информации, предоставляемой в запросе заявителя;

- подбирает  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- при отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги документов, поясняет, каким образом и где их можно получить;

- дает разъяснения заявителю, в какой орган следует обратиться по интересующему его вопросу, если предмет обращения находится вне рамок компетенции архивного отдела.

Заведующая архивным отделом обязана соблюдать сроки выполнения  административной процедуры.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	30 дней со дня регистрации запроса. 

Запросы государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих  полномочий и функций, исполняются в течение 10 дней.


	Формы и порядок контроля за выполнением  процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований  административного регламента осуществляется со стороны администрации района в  форме плановых проверок на основании планов работ с периодичностью и внеплановых проверок  на основании распоряжения Главы  Краснохолмского района

	Способ фиксации результатов  выполнения процедуры
	Регистрация документов в журналах, размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, внесение записей, составление (оформление) документов и т.д.

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	1.В случае личного обращения заявителя за информацией (консультацией):
- предоставленная  обратившемуся  заявителю устная информация об условиях и порядке получения муниципальной услуги;

- выданная обратившемуся заявителю памятка с перечнем документов, требуемых для получения муниципальной услуги.

2.В случае обращения заявителя за информацией (консультацией) по телефону:

- предоставленная обратившемуся заявителю устная информация об условиях и порядке получения муниципальной услуги.

3.В случае поступления письменного обращения заявителя, в том  числе по электронной почте, за информацией (консультацией):

- направленная по почте  обратившемуся заявителю информация об условиях и порядке получения муниципальной услуги в форме информационного письма;
- направленная по почте обратившемуся заявителю памятка с перечнем документов, требуемых для получения муниципальной услуги.

4. В случае ошибочного обращения  заявителя к специалисту архивного отдела, ответственному за консультирование заявителей,- устное разъяснение, в какой орган, либо к какому специалисту следует обратиться по интересующему заявителя вопросу.


Процедура № 3. Выдача заверенных копий документов (отправка ответных (сопроводительных) писем заявителям)

Общая характеристика административной процедуры

	Характеристика
	                        Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Оформление результатов предоставления муниципальной услуги.

Окончание срока предоставления муниципальной услуги и направление результатов оказания муниципальной услуги.

	Заведующая архивным отделом администрации Краснохолмского района
	Заведующая архивным отделом администрации Краснохолмского района

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Заведующая архивным отделом:

- формирует комплект документов для выдачи (высылки) получателю муниципальной услуги;

- проверяет правильность оформления документов;

- лично выдает заявителю документы по выполнению запроса;
- лично выдает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

-дает заявителю разъяснения о способах и порядке устранения выявленных недостатков (при отрицательном ответе архивного отдела);

- отравляет по почте, в т.ч. по электронной почте ответы архивного отдела по запросу о выполнении муниципальной услуги и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Должностное лицо архивного отдела обязано соблюдать сроки выполнения административной процедуры.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	30 дней со дня регистрации запроса.
Запросы государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих полномочий и функций, исполняются в течение 10 дней.

	Формы и порядок  контроля за выполнением процедуры 
	Текущий контроль  соблюдения требований административного регламента осуществляется со стороны администрации района в форме плановых проверок на основании планов работ с периодичностью и внеплановых проверок на основании распоряжения Главы Краснохолмского района.

	Способ фиксации результатов выполнения процедуры
	Регистрация документов в журналах, размещение информации в  информационно-телекоммуникационной сети Интернет, внесение записей, составление (оформление) документа и т.д.

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	1.В случае личной явки получателя муниципальной услуги производится выдача архивных документов или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2. В случае отправки результатов предоставления муниципальной услуги  получателю муниципальной услуги по почте проводится подготовке комплекта документов , регистрация и отправка почтовой корреспонденции и документов архивного отдела по почте , в т.ч. по электронной  почте. 


4. Формы контроля за исполнением административного регламента
      Персональная ответственность сотрудника архивного отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в  их должностных регламентах, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

      Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными  процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудником архива, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется администрацией Краснохолмского района в лице заместителя главы Краснохолмского района, являющейся куратором архивного отдела.
       Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы  на  решения, действия (бездействие) сотрудников архивного отдела.

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

        Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на  основании распоряжений  Главы  Краснохолмского района.

        Проверки могут  быть плановыми  (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации района и внеплановыми).
         При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

          Для проведения  поверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица архивного отдела.

           Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой  отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению. Справка  подписывается всеми  членами комиссии.
           Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудником архивного отдела влечет их  дисциплинарную и иную ответственность, установленную  законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
    и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную   услугу, а также должностных лиц

       Заявители (физические, юридические лица), вправе обжаловать решения и действия (бездействие) архивного отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
       При обжаловании в  досудебном  порядке заявители (граждане, юридические лица), имеют право направить свое обращение:

- должностному лицу архивного отдела, а также работникам администрации Краснохолмского Тверской области, к которым  можно обратиться с жалобой;

- Главе Краснохолмского района;

- заместителю главы Краснохолмского района
     Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное  обращение, жалобу (претензию).
      Должностное лицо архивного отдела администрации проводит личный прием заявителей. Если обращение  подается в письменной форме, оно должно содержать:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресуется обращение;

- полное наименование юридического лица, подающего жалобу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) его руководителя (либо должность иного уполномоченного лица), - в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

- почтовый адрес , по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации;

- суть обращения;

- подпись  руководителя (иного уполномоченного лица) юридического лица, в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо подпись физического лица, в случае подачи жалобы физическим лицом;

- дату;

        К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

        При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

         В исключительных случаях (при принятии решения о проведении служебной проверки, направлении запросов в иные органы или организации) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем в обязательном порпядке уведомляется заявитель.

         Рассмотрение  обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

         В случае если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении сотрудников архивного отдела.

         По результатам  рассмотрения  обращения  должностным лицом архивного отдела принимается   решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

          Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю почтовым отправлением.

          Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59- ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» .

          Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленный в нем вопросов в случаях, указанный в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» , направляется заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин. 
           В случае, если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные  ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  заведующая архивным отделом вправе принять решение  о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший решение.
          Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях,  действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики путем направления письменного обращения почтовой связью  на адрес архивного отдела в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, по электронной  почте, по телефонам, адреса и номера которых указаны в приложении  к административному регламенту.

         Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа,  должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права  и законные интересы заявителя.

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя  о принятых мерах по результатам рассмотрения  его сообщения.

       Заявители (физические, юридические лица) , чьи права и интересы  могут быть нарушены  архивным  отделом  , вправе обжаловать решения и действия (бездействия)  архивного отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федарации. 

Приложение 1 к Регламенту 

муниципальной услуги 

	
	В архивный отдел

администрации Краснохолмского района

От ___________________________________

                    (Ф.И.О.)

______________________________________

______________________________________

Проживающая(ий)  по адресу:

_______________________________________

_______________________________________ 
_______________________________________

Номер телефона_________________________




Заявление

Прошу выдать архивную справку, выписку из документа, копию архивного документа    

                                  (нужное подчеркнуть)

/Изложение существа запроса/:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Справка нужна для ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________




             «_____» «________________» 20___ года

Личная подпись__________________________

Справку получил(а)____________________
_______________________

(дата получения справки)

(подпись)
б)





	
	В архивный отдел

администрации Краснохолмского района

От ___________________________________

                    (Ф.И.О.)

______________________________________

______________________________________

Проживающая(ий)  по адресу:

_______________________________________

_______________________________________ 
_______________________________________

Номер телефона_________________________




Заявление

Прошу выдать справку о стаже работы (указывается точное название места работы, дата приёма и дата увольнения; все изменения фамилии, имени отчества( если были изменения):   _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Копия из трудовой книжки за запрашиваемый период прилагается (при наличии трудовой книжки)

Справка нужна для __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________




   «_____» «________________» 20___ года

   Личная подпись__________________________

Справку получил(а)____________________
_______________________

(дата получения справки)

(подпись)
в)





	
	В архивный отдел

администрации  Краснохолмского района

От ___________________________________

                    (Ф.И.О.)

______________________________________

______________________________________

Проживающая(ий)  по адресу:

_______________________________________

_______________________________________ 
_______________________________________

Номер телефона_____________________




Заявление

Прошу выдать справку о заработной плате( указывается точное название места работы, дата приёма и дата увольнения; все изменения фамилии, имени отчества( если были изменения): __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Копия из трудовой книжки за запрашиваемый период прилагается (при наличии трудовой книжки)

Справка нужна для __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________




        «_____» «________________» 20___ года

 Личная подпись__________________________

Справку получил(а)____________________
_______________________

(дата получения справки)

(подпись)
Приложение 2 к Регламенту 

муниципальной услуги 

Сведения об  администрации  Краснохолмского района Тверской области

Почтовый адрес: пл.Карла Маркса , д. 10, г.Красный Холм, Тверская область, 171660.

Адрес электронной почты: Е-mail  admin@krholm/tvcom.ru
Структурное подразделение, обеспечивающее предоставление 

муниципальной услуги (архивный отдел администрации).

Почтовый адрес:  пл. Народная, д. 24/32, г. Красный Холм, Тверская область, 171660. 

Контактные телефоны. 

.

Приемная главы администрации – 8 (48237) 2-23-21
Управляющий делами аппарата главы администрации – 8 (48237) 2-23-24 

Архивный отдел –  8 (48237) 2-22-69
Факс: администрации  – 8 (48237) 2-23-21
Время работы архивного отдела.

понедельник – пятница – 08.00. – 17.00.

перерыв на обед – 12.00. – 13.00.

суббота, воскресенье – выходные дни

Приложение 3

к Регламенту

муниципальной  услуги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела  администрации Краснохолмского района»
	Поступления заявления (запроса) от  юридически и физических лиц


	Рассмотрения заявления (запроса) и принятие решения


	                        Исполнение  запроса


	Оформление архивной

справки, архивной выписки,

архивной копии



                   Оформление отрицательного

                   ответа заявителю
 

	Архивная справка, архивная копия,
архивная выписка подписывается

управляющим делами аппарата

администрации и заведующей

архивным отделом


                     Ответ подписывается

                     заведующей архивным  отделом
                                                                                       
	Направление заявителю

архивной справки, архивной 

выписки, архивной копии


                     Направляется письменный

                     отказ заявителю
  
