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АДМИНИСТРАЦИЯ КАШИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от                           202        года
г. Кашин
№  


	О внесении изменений в постановление Администрации Кашинского городского округа от 24.06.2019 № 441-1 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 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», Уставом Кашинского городского округа Тверской области, Администрация Кашинского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление Администрации Кашинского городского округа от 24.06.2019 № 441-1 об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа» (далее – постановление):

1.1. Приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»» к постановлению изложить в новой редакции (прилагается).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего архивным отделом Администрации Кашинского городского округа О.А.Стионову.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Кашинская газета» и подлежит размещению на официальном сайте Кашинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Кашинского городского округа                                                  Г.Г.Баландин

Приложение 

к постановлению Администрации

Кашинского городского округа

от «      »                 202   года №  
Утвержден 

постановлением Администрации Кашинского городского округа 

от «24» июня 2019   года №441-1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа» (далее – административный регламент) разработан во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение граждан возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа».
1.3. Предметом регулирования административного регламента является качественное исполнение и доступность результата оказания муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий, выписок, создание комфортных условий для граждан; результаты оказания муниципальной услуги, определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. Административный регламент разработан для повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
2. Круг заявителей

1.4. Заявителями муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа» (далее – архив) являются физические и (или) юридические лица, (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, которые могут обратиться с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 
3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Кашинского городского округа по адресу: www.kashin.info в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее также - сайт), с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) (далее также - ЕПГУ).
1.6. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится: 

- по телефону;

- при личном обращении заявителей;

- по письменным запросам заявителей, направленным по почте;

- по электронной почте;

- на сайте;

- на ЕПГУ;

- посредством размещения сведений на информационном стенде.

1.7. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты Администрации, адресе сайта Кашинского городского округа указаны в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.8. Информирование осуществляется по следующим вопросам: 
а) источники получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (включая телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, адреса сайта, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, адрес ЕПГУ); 
б) сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия); 
в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
г) пример заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
д) сроки предоставления муниципальной услуги; 
е) информация о безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 
ж) время и место приема заявителей; 
з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
и) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.
При приеме заявителей специалист, осуществляющий прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации в документах архива, сроках и условиях представления услуги.

При ответах на телефонные звонки специалисты архива подробно, со ссылкой на источник информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы архива).

При информировании посредством личного общения специалист архива обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы архива в рамках настоящего регламента.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.

При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

При информировании по письменным обращениям ответ с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется почтой в адрес заинтересованного лица.

1.9. На информационных стендах в помещениях архива размещается следующая информация: 

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) сроки предоставления муниципальной услуги; 

г) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 

з) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги. 

1.10. Бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги заявители могут получить непосредственно у сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо в электронном виде на сайте и на ЕПГУ. 

1.11. На сайте размещается следующая информация: 

а) полный текст административного регламента; 

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

д) сроки предоставления муниципальной услуги; 

е) ответы на часто задаваемые вопросы; 

ж) схема проезда до органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

з) режим работы сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

и) порядок записи на прием к должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

к) сведения об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги. 

1.12. На ЕПГУ размещается следующая информация: 

а) полное и краткое наименование муниципальной услуги; 

б) полное и краткое наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

в) наименования органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

г) наименования регулирующих предоставление муниципальной услуги нормативных правовых актов с указанием их реквизитов; 

д) наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта; 

е) сведения об информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

ж) категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга; 

з) требования к местам предоставления муниципальной услуги; 

и) максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги; 

к) документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы; 

л) перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

м) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 

н) информация об административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о максимальной длительности административных процедур; 

о) адреса сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, телефоны; 

п) сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также сведения о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные; 

р) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

с) текст административного регламента; 

т) сведения о дате вступления в силу административного регламента; 

у) сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов нормативных правовых актов, которыми такие изменения внесены; 

ф) дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено, и продолжительность такого приостановления (при наличии временного приостановления действия административного регламента); 

х) дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа» (далее - муниципальная услуга).

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел Администрации Кашинского городского округа. 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: поиск, оформление и выдача архивных справок, копий, выписок на основе документов, поступивших на хранение в архив.

2.3.1. Архивная справка – документ, составленный на бланке архива имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

2.3.2. Архивная копия – документ, дословно воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения документов, заверенный в установленном порядке.

2.3.3. Архивная выписка – документ, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий текст части архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номера листов единицы хранения.

2.3.4. Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива, содержащее:

а) информацию о наличии в архиве архивных документов (или их отсутствии) по определенной теме, проблеме;

б) уведомление заявителю о переадресовании предоставления муниципальной услуги в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенции которых входит решение поставленных в обращении (запросе) вопросов;

в) уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги по существу.
2.3.5. Другие виды информационных документов по согласованию с заявителем.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Запросы заявителей, поступившие в архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Контрольные документы исполняются в сроки, установленные в поручении.

Срок исполнения запроса по получению физическими лицами или их представителями архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций, по заявлению на получение услуги, поступившему через ЕПГУ -21 рабочий день.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 5 дней с момента его регистрации, направляется в другой архив или организацию, где хранятся архивные документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация.

Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату архива – 15 дней с момента его регистрации.

При поступлении в архив запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в 15-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего не рабочему дню.

2.5. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.

5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.6. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещаются на сайте, в федеральном реестре и на ЕПГУ.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя в адрес архива о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (приложения №2, №3 и №4).

В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении заявители указывают следующие обязательные реквизиты:

- наименование архива;

- полное наименование заявителя (наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество для граждан), юридический или фактический почтовый адрес заявителя (почтовый адрес места жительства для граждан) и  (или) электронный адрес (при его наличии);

- перечень запрашиваемых сведений (интересующая заявителей тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации);

- дата;

- подпись.

Обращение (заявление) в архив на предоставление муниципальной услуги:

- может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- может быть заполнено в форме электронных документов, заверенных электронной подписью, с использованием ЕПГУ;

- может быть оформлено как заявителем, так и специалистами архива при личном обращении в архив. Обращение (заявление) собственноручно подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.

Для получения сведений социально-правового характера представляется копия трудовой книжки.

В случае  если запрашиваемая информация содержит сведения о личной или семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, для получения  муниципальной услуги граждане и лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в архив следующие документы:

- обращение (заявление) о представлении информации;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- письменное разрешение гражданина, а после его смерти письменное разрешение наследников данного гражданина, на доступ к архивным документам, содержащим указанные сведения (для третьих лиц).

В случае если собственник или владелец архивных документов, находящихся в частной собственности, установили условия по их хранению, заявитель для предоставления муниципальной услуги предоставляет в архив:

- обращение (заявление) о предоставлении информации;
- документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- письменное разрешение собственника (владельца) архивных документов.

В случае если запрашиваемая информация содержит государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Не принимаются к рассмотрению обращения (заявления), содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения.

2.8. Запрещено 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;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 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 Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

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 являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 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) должностного лица Администрации Кашинского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основанием для отказа в приёме документов является:

- если запрос не поддается прочтению, в том числе архив вправе не рассматривать запросы, написанные на иностранном языке (во избежание при переводе возможных ошибок в транслитерации фамилий, имен, географических названий и др.);

- если ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение таких сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию);

- если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (заведующий архивом вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же архив);

- если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архива, а также членов их семей;

- если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный пунктом 3 статьи 25 Федерального закона № 125-ФЗ).
Архив должен сообщить заявителю, направившему запрос, о причинах отказа в рассмотрении запроса, если его фамилия и почтовый (электронный адрес) поддаются прочтению.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

10. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.13.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14. Срок не должен превышать 15 минут, если иные сроки не установлены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки: 

а) поданное заявителем непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в день обращения заявителя в его присутствии. Регистрация заявления в органе, предоставляющем муниципальную услугу, осуществляется специалистом данного органа (далее - сотрудник, ответственный за прием документов) в журнале учета заявлений; 

б) поступившее посредством почтовой связи - в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Регистрация заявления в органе, предоставляющем муниципальную услугу, осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале учета заявлений; 

в) поступившее в виде документа в электронной форме, в том числе через ЕПГУ - в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Регистрация заявления осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале учета заявлений. 

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

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах архива. Помещения для приема посетителей расположены на первом этаже, созданы условия для беспрепятственного доступа к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.16.1. орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при наличии);

2.16.2. при наличии соответствующей возможности возле здания, в котором размещается орган, предоставляющий муниципальную услугу (далее в настоящем пункте - здание), организовывается бесплатная парковка для личного автомобильного транспорта заявителей. Для специальных автотранспортных средств инвалидов на парковке выделяется не менее 10 процентов парковочных мест (но не менее одного места);

2.16.3. в здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников архива;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников архива, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории архива;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

оказание сотрудниками архива необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание сотрудниками архива иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

2.16.4. центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы органа, предоставляющем муниципальную услугу;

помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками архива, при наличии соответствующей возможности размещаются на первом этаже здания. Они должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для оформления документов, а также для получения информации о муниципальной услуге;

2.16.5. кабинеты сотрудников архива, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, (далее также - сотрудники), оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, времени приема заявителей;

2.16.6. рабочие места сотрудников:

оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности;

обеспечиваются доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим работать с запросами, поступившими в электронной форме, в том числе через ЕПГУ, формировать межведомственные запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, для сбора или подтверждения данных, необходимых для обоснованного принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также вести дело заявителя в электронной форме;

2.16.7. Архив обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

2.17. Положение подпункта 2.16.3. пункта 2.16 в части обеспечения доступности для инвалидов объектов Администрации Кашинского городского округа, в которых непосредственно предоставляются муниципальные услуги, применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию объектам и средствам, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ», возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.18. Показатели доступности муниципальной услуги: 
а) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 2-х;

б) продолжительность взаимодействий – не более 10 минут;

в) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.19. Показатели качества муниципальной услуги: 
а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 
б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги; 
в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.
2.20. Получение муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ» не предусмотрено.

15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.21. Заявители помимо личной подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением или в электронном виде (путем заполнения формы запроса, размещенной на сайте, через «личный кабинет» заявителя на ЕПГУ или путем направления электронных документов на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу). 

2.22. Получение результата муниципальной услуги в виде архивной справки, архивной копии, архивной выписки в электронной форме заявителю не предусмотрено. Выдача архивных документов производится лично, законному представителю, почтой.
III.  Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

- прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений) на предоставление муниципальной услуги;
- анализ тематики поступивших обращений (заявлений) заявителей,

- подготовка и направление результатов предоставления муниципальной услуги заявителям.

1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений) на предоставление муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

а) обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) поступление документов заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством почтовой связи; 

в) поступление документов заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в электронном виде (через сайт, ЕПГУ или на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу). 

3.3. При обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, сотрудник, ответственный за прием документов: 

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя); 

б) осуществляет прием документов; 
в) проверяет правильность заполнения заявления, наличие необходимых документов, соответствие их установленным требованиям.

Прием, первичная обработка, сортировка заявлений заявителей не превышают 30 минут.

3.4. Специалисты архива, ведущие прием обращений (заявлений) для предоставления муниципальной услуги, осуществляют их регистрацию. Регистрация обращений (заявлений) производится в день их поступления. Регистрация одного заявления не превышает 10 минут.

При получении обращения (заявления) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, ему направляется уведомление о приеме обращения (заявления) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятые к рассмотрению обращения (заявления) распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке. На заявлениях заявителей в правом нижнем углу первой страницы или на любом свободном от текста месте проставляется штамп архива, в котором указывается дата регистрации. Уполномоченный специалист архива проверяет наличие обращений (заявлений) от данного заявителя. Если обращение повторное, в левом верхнем углу заявления ставится отметка «повторное», и к нему прилагаются все документы прежних обращений. Не считаются повторными обращения (заявления) одного и того же заявителя по разным вопросам.

3.5. Обращения (заявления) заявителей на предоставление муниципальной услуги, соответствующие предъявляемым к ним требованиям и прошедшие регистрацию в течение рабочего дня, рассматриваются заведующим архивом и передаются для исполнения специалисту архива. Рассмотрение запроса не превышает 10 минут. 

3.6. Критерии принятия решений:

- прием документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

- отказ в приеме документов в соответствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.7. Результат выполнения административной процедуры: 

- прием документов для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме заявлений.
3.8. Фиксация результата выполнения административной процедуры: 
- прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги фиксируют в журнале учета. 
Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

2. Анализ тематики поступивших обращений (заявлений) заявителей.

3.9. Основанием для начала выполнения процедуры является прием документов для предоставления муниципальной услуги.

3.10. Специалист архива осуществляет анализ тематики поступивших обращений (заявлений) с использованием имеющихся архивных справочников традиционной и электронной формы, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов.

При проведении анализа тематики поступивших обращений (заявлений) определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;
- степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе), необходимой для его исполнения; 

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (заявления) заявителя;
- местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить обращение (заявление) по принадлежности на исполнение.

3.11. Критерии принятия решения:

- полнота данных для организации выявления запрашиваемых сведений в архиве;

- нечетко, неправильно сформулированное обращение (заявление).

3.12. Результат выполнения административной процедуры:

- отбор архивных документов для исполнения запроса;

- направление обращений (заявлений) заявителей на исполнение в архивы и организации по принадлежности;

- подготовка информационного письма об отказе в исполнении.

3.13. Фиксация результата выполнения административной процедуры:
- подготовка архивного документа.
3.14. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней.

3.
Подготовка и направление результатов предоставления муниципальной услуги заявителям
3.15. Основанием для начала выполнения процедуры является полнота данных в обращении (заявлении) для организации выявления запрашиваемых сведений в архиве, а также наличие документов в архиве.

3.16. Подготовка ответов на письменные обращения (заявления) заявителей включает оформление следующих видов документов:

- архивных справок, 

- архивных выписок,

- архивных копий,

- информационных писем;

- систематизированного краткого или аннотированного перечня заголовков архивных документов или единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров;

- тематического обзора архивных документов;

- родословного древа, генеалогической росписи или таблицы.
Все информационные документы оформляются на государственном языке Российской Федерации в соответствии с современной орфографией и пунктуацией. Информационные документы высылаются по почте простыми письмами или посредством информационно-телекоммуникационных сетей (по согласованию с заявителем).
3.16.1. Архивная справка.

Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка».

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат, номеров. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в обращении (заявлении), 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 оговариваются в тексте справки в скобках («Так в тексте оригинала», «Так в документе»).

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

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, суммирование данных, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов, единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается заведующим архивом, заверяется печатью архива в левом нижнем углу, указываются инициалы и фамилия исполнителя, номер его служебного телефона.

Архивная справка, предназначенная для направления за рубеж, подписывается заведующим архивом, заверяется печатью архива. 

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства – участники Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, подписанной в Гааге 5 октября 1961 г., заверяются проставлением и заполнением специального штампа - апостиля в соответствии с законодательством Российской Федерации. Для проставления апостиля архивная справка направляется в отдел архивного дела Министерства культуры Тверской области: 170005, г. Тверь, ул. Горького, д. 71А.  

Апостиль не проставляется на архивных справках, предназначенных для направления в государства-участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве.

3.16.2. Архивная выписка.
Архивная выписка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная выписка».

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть даны исчерпывающие сведения по вопросам, указанным в обращении (заявлении) заявителя.

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

Архивная выписка подписывается заведующим архивом и заверяется печатью архива.

3.16.3. Архивная копия.

Архивная копия - дословно воспроизводящая текст или изображение архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.
Все листы копии должны быть пронумерованы. На архивных копиях, включая копии архивных электронных документов на бумажном носителе, на обороте каждого листа копии, проставляются архивные шифры документов с указанием листов единицы хранения, а на обороте последнего листа копии - отметка о заверении копии заведующим архивом и печать архива.
3.16.4.  Информационное письмо.

В случае если обращение (заявление) не может быть исполнено, заявителю направляется информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин, по которым запрашиваемые сведения не были выявлены, и, по возможности, предлагается алгоритм дальнейшего поиска. Если документально подтверждены факты утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, в информационном письме конкретно указываются причины отсутствия запрашиваемой информации со ссылкой на учетные документы архива.

Ответ заявителям дается на государственном языке Российской Федерации.

Ответ оформляется на бланке архива. В ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, исходящий регистрационный номер.

В левом нижнем углу документа указываются фамилия, имя, отчество исполнителя, номер его служебного телефона.

Ответы заявителям подписывает заведующий архивом.

3.17. Критерии принятия решений:

- наличие запрашиваемых документов в архиве;

- отсутствие запрашиваемых документов в архиве.

3.18. Результат административной процедуры:

- регистрация архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем в журнале регистрации;

- выдача (направление) ответов на запросы заявителям.
3.19. Фиксация результата выполнения административной процедуры:

- архивные справки, архивные выписки и архивные копии выдаются под личную подпись: заявителю - при предъявлении документа, удостоверяющего личность, его представителям - при предъявлении документа, удостоверяющего личность и доверенности, оформленной в установленном порядке; направляются заявителям с сопроводительным письмом по почте;
- подготовленные архивом ответы на запросы, информационные письма могут отправляться на электронную почту, через ЕПГУ.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и информационные письма на обращения (заявления) заявителей высылаются по почте простыми письмами.
3.20. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением заявителю результата в письменной форме на государственном языке Российской Федерации.

3.21. О ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может быть проинформирован при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по телефону, электронной почте, ЕПГУ.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим архивом. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом архива положений настоящего административного регламента. 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим архивом. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы архива) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 
3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4. Специалист архива, осуществляющий выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несет ответственность за достоверность и правильность оказания муниципальной услуги. 
4.5. В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
4.6.  Ответственность за качество муниципальной услуги возлагается на заведующего архивом.

4.7.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) архива, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.  Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

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

а)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

г)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д)  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 Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

е)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

ж)  отказ архива, должностного лица архива, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

и)  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 Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

к)  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 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архив.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя архива рассматриваются Администрацией Кашинского городского округа. 

5.4.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

Жалоба на решения и действия (бездействие) архива, должностного лица архива, муниципального служащего, руководителя архива, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.  Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7.  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 Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.9.  В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11.  Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12.  Об оставлении жалобы без ответа заявителю сообщается в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.13.  Заявитель вправе обжаловать решение в соответствии с законодательством Российской Федерации в судебном порядке.

5.14.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.15.  Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах архива в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте, на ЕПГУ.

Приложение №1  

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»

Сведения об Администрации Кашинского городского округа, 
предоставляющей муниципальную услугу (далее - Администрация)

Место нахождения: 171640, Российская Федерация, Тверская область, Кашинский городской округ, город Кашин, улица Анатолия Луначарского, дом 20

Телефон / факс: 8(48234)2-06-68

Адрес электронной почты: kashin@tvobl.ru
Сайт Кашинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  http://www.kashin.info/ 
Время работы: 

с 8.00 час.до17.00 час., 

обеденный перерыв  с 12.00 час. до 13.00 час. 

выходные: суббота, воскресенье
Структурное подразделение Администрации, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: архивный отдел Администрации Кашинского городского округа (далее - архив)

Место нахождения: 171640, Российская Федерация, Тверская область, Кашинский городской округ, город Кашин, улица Анатолия Луначарского, дом 22/1
Контактные телефоны: (848234)2-15-01

Адрес электронной почты: archiv@kashin.info
Время работы архива: 

с 8.00 час.до17.00 час., 

обеденный перерыв  с 12.00 час. до 13.00 час. 

неприемные дни архива: вторник, пятница
выходные: суббота, воскресенье
Приложение №2  

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»

В архивный отдел Администрации 

Кашинского городского округа

                                                                            от____________________________________ ______________________________________

проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

______________________________________

Телефон: ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

(для исполнения запросов социального характера)
	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата рождения
	

	2.
	Фамилия заявителя в период, о котором запрашивается информация
	

	3.
	Сведения, которые необходимо подтвердить (о стаже работы, специальном трудовом стаже с особыми условиями труда, о размере заработной платы, переименованиях организации и т.д.)
	

	4.
	Полное название организации (на период работы), ее ведомственная принадлежность. Сведения о последующих переименованиях организации
	

	5.
	Занимаемая должность (профессия) в запрашиваемый период
	

	6.
	Структурное подразделение организации (цех, бригада и т.д.)
	

	7.
	Дата поступления на работу (о которой запрашивается информация), основание
	

	8.
	Дата увольнения с работы (о которой запрашивается информация), основание

	

	9.
	Для какой цели требуется архивная справка
	


Я согласен на обработку моих персональных данных, указанных в анкете, посредством внесения в информационную базу данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

«_____»_________202      г.                                                    _________________        
                                                                                                                                                                (подпись)

Приложение №3  

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»

В архивный отдел Администрации

Кашинского городского округа

                                                                            от____________________________________ ______________________________________

Ф.И.О.полностью

______________________________________

проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

______________________________________

Телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне копию (выписку) из решения (постановления) 

____________________________________________________________________

(кем принят документ)

о ___________________________________________________________________
(краткое содержание документа)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ №______________от_________________________________года

«_____»______________202     г.                                              (подпись)

Приложение №4  

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»
В архивный отдел Администрации

Кашинского городского округа

                                                                            от____________________________________ ______________________________________

Ф.И.О.полностью

______________________________________

проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

______________________________________

Телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивный документ по вопросу____________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___» _____________202      г.                                                         (подпись)

Приложение №5  

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поиск, оформление и выдача архивных справок, копий выписок на основе документов, поступивших на хранение в архивный отдел Администрации Кашинского городского округа»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги







Заявитель, направление обращения (заявления)





С использование технических средств (сайт, по электронной почте, факсом)





Через ЕПГУ





Лично в органе, предоставляю-щем услугу





Почтой





подготовка и направление результатов предоставления муниципальной услуги заявителям





анализ тематики поступивших обращений (заявлений) заявителей





отказ в приеме заявлений





прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений) на предоставление муниципальной услуги








� Ст.15 Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; п.3 ст.26 Федерального закона Российской Федерации от 01.12.2014 N 419-ФЗ (ред. от 29.12.2015) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»





