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Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение юридических и 
физических лиц на основе документов Архивного 
Фонда Российской Федерации и других архивных 
документов, предоставление архивных справок, 
архивных выписок и копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления", Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Каслинского муниципального района от 17.11.2020 № 800 «О внесении изменений и дополнений в Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района», распоряжением  администрации Каслинского муниципального района от 30.08.2021 № 549-р «Об утверждении реестра муниципальных услуг Каслинского муниципального района», в целях приведения правовых актов администрации Каслинского муниципального района в соответствие с действующим законодательством, повышения качества и доступности муниципальной услуги, предоставляемой архивным отделом администрации Каслинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».
2. Признать утратившим силу:
1) постановление администрации Каслинского муниципального района от 02.07.2012     № 1042 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)»;
2) постановление администрации Каслинского муниципального района от 28.03.2016    № 157 «О внесении изменений и дополнений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)»;
3) постановление администрации Каслинского муниципального района от 05.07.2021    № 322 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)».

3. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района      (Шевкунова А.В.) настоящее постановление:

1) включить в регистр муниципальных правовых актов Каслинского муниципального района;

2) опубликовать в «Периодическом сборнике «Официальный вестник Каслинского муниципального района»;

3) разместить на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: www.kasli.org.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Первый заместитель главы
Каслинского муниципального района                                                                           И.В. Ватолин
	УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации 
Каслинского муниципального района
«17» декабря 2021 № 442         



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение юридических и физических лиц 
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок
и копий архивных документов»
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее - административный регламент) определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур архивным отделом администрации Каслинского муниципального района (далее - Архивный отдел), порядок взаимодействия между работниками Архивного отдела, а также порядок взаимодействия Архивного отдела с получателями (далее - заявителями) при предоставлении муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее – муниципальная услуга), в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Целью настоящего административного регламента является повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги, в том числе:
- определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- упорядочение административных процедур;
- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;
- создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
3. Административный регламент подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов.
Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещается:
1) на информационном стенде в Архивном отделе по адресу: ул. Ломоносова, д. 10,          г. Касли, в форме информационных (текстовых) материалов;

2) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: www.kasli.org;

3) в региональной информационной системе Челябинской области «Портал государственных и муниципальных услуг Челябинской области» (далее – Региональный портал): www.gosuslugi74.ru 

4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал): www.gosuslugi.ru

5) на информационном стенде в территориальном отделе ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Каслинском муниципальном районе (далее – МФЦ) по адресу: г. Касли,                    ул. Лобашова, 137, помещение 1.

4. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);
- юридические лица;

- иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени.
5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
1) на первичной консультации в Архивном отделе;
2) на информационном стенде в фойе Архивного отдела;
3) по телефону Архивного отдела;
5) с использованием электронной связи: передача информации конкретному адресату по электронной почте;
6) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района;
7) на информационном стенде в помещении МФЦ;
8) на Едином портале.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
6. Наименование муниципальной услуги: «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
7. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация  Каслинского муниципального района.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Архивный отдел. 
8. Муниципальная услуга не является взаимосвязанной с другими муниципальными услугами и в рамках комплексного запроса не предоставляется.
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) архивная справка;
2) архивная копия;
3) архивная выписка;
4) информационное письмо;
5) тематический обзор архивных документов;
6) мотивированный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;
7) уведомления о перенаправлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;
8) уведомление об отказе в приеме к рассмотрению запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Ответ на обращение заявителя дается на государственном языке Российской Федерации.
10. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (социально-правовые запросы), не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней с момента регистрации запроса. 
В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, указанный срок продлевается начальником Архивного отдела или лицом, замещающим его, с обязательным уведомлением заявителя.
2) Срок предоставления муниципальной услуги, исполняющейся по научно-справочному аппарату Архивного отдела, не должен превышать 15 (пятнадцати) календарных дней со дня регистрации обращения (запроса) в Архивном отделе.
3) Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (далее - тематический запрос) не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня его регистрации.
Тематический запрос государственного органа или органа местного  самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, рассматривается в первоочередном порядке в установленные законодательством Российской Федерации либо в согласованные с ним сроки. 
4) Срок подготовки ответа об отсутствии документов в Архивном отделе вместе с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации не должен превышать пять дней со дня регистрации запроса. 

5) При поступлении запроса, который не может быть исполнен без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Архивный отдел в течение пяти дней со дня регистрации запроса информирует об этом заявителя и предлагает уточнить и дополнить запрос.
6) При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги, направляется мотивированный отказ (уведомление) в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня регистрации запроса. 
7) В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ, либо организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальной услуги по принципу «одного окна», срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса в Архивном отделе.
11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
4) Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
9) Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
10) Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
11) постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553               «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
12) приказ Федерального архивного агентства 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" (далее – Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организаций);
13) Закон Челябинской области от 22.09.2005 № 405-ЗО "Об архивном деле в Челябинской области";
14) Закон Челябинской области  от 27.10.2005 № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления  государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»;
15) Решение Собрания депутатов Каслинского муниципального района от 30.08.2005     № 40 «Положение об архивном деле в Каслинском муниципальном районе»;
16) Постановление главы Каслинского муниципального района от 08.07.2005 № 891 «Положение об архивном отделе администрации Каслинского муниципального района Челябинской области»;
17) постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 № 104 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района (в редакции от 17.11.2020 г. № 800).
12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о получении муниципальной услуги (далее - запрос), в котором должны быть указаны:

а) для юридического лица - наименование юридического лица на бланке организации;

б) для физического лица - фамилия, имя, отчество, при наличии последнего;

в) почтовый адрес и контактный телефон;

г) электронный адрес (при направлении заявления в электронной форме);

д) перечень запрашиваемых сведений (событий), их хронологические рамки;

е) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, о котором запрашивается информация, все изменения фамилии, дата рождения; 

ж) личная подпись заявителя или подпись должностного лица, или электронная подпись;

з) дата;

и) согласие на обработку персональных данных, в том числе биометрических персональных данных, в целях, объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для удобства заявителей запрос может быть оформлен в произвольной форме или по одной из установленных форм (приложения № 1, 2, 3 к Административному регламенту).
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, в случае обращения заявителя - физического лица (при личном обращении – оригинал; при письменном обращении – копию; при обращении по электронной почте или посредством Единого портала, Регионального портала - скан-копию документа); 
3) от имени заявителя может обратиться представитель заявителя, который предъявляет: 
- документ, удостоверяющий его личность;
- документ, подтверждающий полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации, по истребованию сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, в случае, если с запросом обращается представитель заявителя: доверенность (в простой письменной форме – для представителя заявителя – юридического лица, в нотариальной форме – для иных представителей), копия учредительного документа, копия решения о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо имеет право действовать от имени юридического лица без доверенности, а также копия приказа о его назначении (при личном обращении представителя заявителя - оригинал, при письменном обращении – копию, при обращении по электронной почте или посредством Единого портала - скан-копию документа); 
- документ, подтверждающий полномочия заявителя на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну (при личном обращении – оригинал; при письменном обращении – копию, при обращении по электронной почте или посредством Единого портала - скан-копию документа).
В зависимости от оснований предоставления муниципальной услуги к обращению дополнительно прилагаются:
- письменное согласие лица, в отношении которого запрашиваются сведения, либо копии документа, подтверждающего факт смерти лица; 
- копии и оригиналы документов, подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашиваются сведения; 
- копии и оригиналы документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к архивным документам; 
- нотариально заверенная доверенность, выданная в установленном порядке, представляющая право представлять интересы доверителя. 
Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
4) Заявитель по собственному желанию, в зависимости от содержания запроса, имеет право предоставить вместе с вышеуказанными документами следующие документы, связанные с темой запроса: 
- трудовую книжку (титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и страницы, в которых отражен запрашиваемый период работы, сведения о награждении – для подтверждения периода работы, особых условий труда, начислений заработной платы) при личном обращении – оригинал, при обращении по почте – копию, изготовленную на копировальном аппарате; при обращении по электронной почте или посредством Единого портала – скан-копию документа); 
- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при личном обращении – оригинал, при письменном обращении – копию, при обращении по электронной почте или посредством Единого портала – скан-копию документа);
- другие документы, связанные с темой запроса.
В случае если запрашиваемая информация содержит государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, доступ к информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
13. Запрещается требовать от заявителя:
1) 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, в том числе настоящим Административным регламентом;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Архивный отдел по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника Архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
14. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем (его уполномоченным представителем):
- непосредственно в Архивный отдел;
- при личном обращении в любой многофункциональный центр на территории Челябинской области по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц);
- путем направления заявления средствами почтовой связи простым (заказным) письмом (с описью вложенных документов);
- путем направления заявления на электронную почту Архивного отдела (arh_kasli@mail.ru) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;
- в электронной форме через Единый портал http://www.gosuslugi.ru, Региональный портал http://www.pgu.pravmin74.ru.
Перечень необходимых документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, не предусмотрен.
15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 12 настоящего административного регламента, ненадлежащим образом оформленные документы (отсутствие обратного адреса, фамилии);

2) невозможность прочтения документов, в том числе фамилии и обратного адреса, поступивших при письменном обращении заявителя;

3) подача запроса неуполномоченным лицом, отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке.

После устранения выявленных обстоятельств заявитель имеет право подать запрос повторно.

В случае выявления изложенных в настоящем пункте оснований запрос возвращается заявителю без регистрации с устным разъяснением причин невозможности приема запроса для предоставления муниципальной услуги, а также последствия устранения данных обстоятельств.

В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала запрос к рассмотрению не принимается:

 при непредставлении требуемых документов в электронной форме;

 при отсутствии или неполноте обязательных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, электронной подписи заявителя.

В указанных случаях заявителю в автоматическом режиме направляется электронное сообщение с указанием причины отказа в приеме документов.
После устранения выявленных обстоятельств заявитель имеет право подать запрос повторно.
16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлены.
17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) запрос заявителя не содержит наименования юридического лица; для граждан – фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии); почтового и/или электронного адреса заявителя;
2) в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы (тема, хронологические рамки запрашиваемой информации);
3) запрос заявителя не поддается прочтению. 
В этом случае ответ на запрос не дается и он не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
В этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;
5) в запросе обжалуется судебное решение;
6) в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Начальник Архивного отдела или лицо, замещающее его, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же должностному лицу.   О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;
7) в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
8) 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 частью 3 статьи 25 Федерального закона № 1252-ФЗ);
О причинах оставления запроса без рассмотрения сообщается заявителю не позднее пяти рабочих дней со дня поступления запроса, если его фамилия и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению.
После устранения выявленных обстоятельств заявитель имеет право подать запрос повторно.
18. Муниципальная услуга в соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется без взимания государственной пошлины или платы при предоставлении муниципальной услуги.
19. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Архивном отделе не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.
Прием заявителей  ведется в порядке живой очереди.
20. Запросы о предоставлении муниципальной услуги, поступившие до 16 (шестнадцати) часов 45 (сорока пяти) минут рабочего дня, регистрируются в день его поступления, поступившие после 16 (шестнадцати) часов 45 (сорока пяти) минут рабочего дня или в выходной (не рабочий) день - на следующий рабочий день.
21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 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  в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
- вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы и графике приема заявителей;
- место ожидания и приема заявителей, а также места для заполнения заявления должны обеспечивать:
1) комфортные условия для заявителей и оптимальные условия работы специалистов Архивного отдела;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления, в том числе: наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
Место предоставления муниципальной услуги оформляется с целью предоставления муниципальной услуги и должно соответствовать требованиям правил пожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормам охраны труда, а также обеспечиваться охраной правопорядка. 
Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна размещаться на информационных стендах. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в фойе Архивного отдела. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
Рабочее место специалистов оснащается вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности, телефонной связью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, котрые позволяют своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в соответствии с требованиями, установленными законодательством о социальной защите инвалидов и иными нормативными правовыми актами, в том числе:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного передвижения по помещениям Архивного отдела;

- содействие инвалиду при входе в Архивный отдел и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
- обеспечение допуска в Архивный отдел собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015        № 386н.
22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
1) степень открытости информации, своевременное полное информирование о муниципальной услуге, доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
2) бесплатность получения муниципальной услуги;
3) возможность направления запроса в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала, официального сайта и электронной почты Архивного отдела, если это не запрещено законом;
4) возможность направления запроса в форме почтового отправления в Архивный отдел, а также в иных формах по выбору заявителя;
5) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
6) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
7) комфортность условий, созданных для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие обоснованных жалоб от заявителей о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;
9) компетентность работников Архивного отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, наличие у них профессиональных знаний и навыков для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
10) отсутствие выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.
23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
1) С использованием МФЦ заявителям обеспечивается возможность: 
-  получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги; 
- направления запроса и документов на предоставление муниципальной услуги в Архивный отдел; 
- получения результата предоставления муниципальной услуги; 
- подачи жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица Архивного отдела. 
Информационный обмен с МФЦ осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи с помощью сертифицированного специального программного обеспечения «Программный комплекс VIPNet Client» приложение «VIPNet Деловая почта».
2) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица.
При подаче запроса в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала, необходимые документы предоставляются в электронной форме с разрешением не ниже 600 dpi в формате ".jpg". Объем файла не должен превышать 300 килобайт.
При подаче запроса в электронном виде посредством Единого портала или Регионального портала днём получения запроса является день его регистрации на портале.
Муниципальная услуга в электронной форме посредством официального сайта или электронной почты Архивного отдела осуществляется в части подачи запроса.

Результат муниципальной услуги в виде уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информационного письма по выбору заявителя (если об этом указано в запросе о предоставлении муниципальной услуги) предоставляется в форме электронных документов и (или) документов на бумажном носителе.

Результат муниципальной услуги в виде архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов в форме электронных документов заявителю не выдается (не направляется). 

Муниципальная услуга в электронной форме посредством защищенного канала связи VipNet предоставляется в части подачи запроса и направления результата предоставления муниципальной услуги. 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 No 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»
III. Состав, 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
24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
1) прием и регистрация запроса;

2) анализ тематики запроса и документов, предоставленных заявителем;

3) направление запроса на исполнение по принадлежности;

4) подготовка и направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с порядком, указанным в блок-схеме - приложение 4 к настоящему Административному регламенту.
25. Прием и регистрация запроса 
Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в Архивный отдел в виде личного обращения заявителя (его законного представителя) или направление запроса любым другим доступным способом, указанным в пункте 14 настоящего Административного регламента.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Архивного отдела (далее – Специалист).
При личном обращении заявителя (его законного представителя) Специалист:
1) принимает от заявителя запрос и документы, предусмотренные в пункте 12 настоящего Административного регламента;
2) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);
3) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.
4) осуществляет регистрацию заявления в программе «Регистрация и учет запросов». 
Время регистрации документов не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.
При поступлении документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего административного регламента, по электронной почте, заявителю в течение пяти рабочих дней со дня поступления запроса направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном для письменного запроса порядке.
При поступлении запроса в электронном виде защищенными каналами связи VIPNet, запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке.
5) Особенности организации работы по приему документов в МФЦ: 
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками МФЦ с последующей их передачей в Архивный отдел.
Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимает от заявителя документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) на основании документа, удостоверяющего личность. Проверяет полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:


1) тексты документов написаны разборчиво;


2) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


- осуществляет проверку документов, представленных заявителем (представителем заявителя) на полноту комплекта для получения муниципальной услуги;


- формирует запрос (заявление) в программном комплексе АИС МФЦ. Готовит запрос на бумажном носителе;


- передает заявителю (представителю заявителя) заявление для проверки правильности его заполнения и полноты содержащихся в нем сведений, а также дальнейшего его подписания с проставлением даты;


- формирует электронные образы (скан-образы бумажных документов) запроса (заявления) и документов, представленных заявителем (представителем заявителя). Документы на бумажных носителях, содержащие несколько листов, сканируются в один файл форматом PDF;


- подписывает документ квалифицированной электронной подписью;


- возвращает оригиналы документов заявителю (представителю заявителя);


- формирует в АИС МФЦ расписку о приеме документов с указанием регистрационного номера и даты приема запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов в двух экземплярах, в которых указываются фамилия, инициалы работника территориального отдела МФЦ, принявшего документы;


- подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (представителю заявителя);


- выдает заявителю (представителю заявителя) один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя (представителя заявителя) о предполагаемом сроке предоставления муниципальной услуги;


- составляет и подписывает опись принятых от заявителя (представителя заявителя) запроса (заявления) и документов в одном экземпляре;

- направляет скан-образы заявления и прилагаемых к нему документов и описи по каналам информационных систем с использованием прикладной задачи VIPNet Деловая почта в Архивный отдел не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема запроса (заявления) от заявителя (представителя заявителя). Специалист Архивного отдела в день получения документов по каналам информационных систем распечатывает их на бумажный носитель и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном для письменного запроса порядке.

- в случае отсутствия технической возможности направления скан-образов запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов по каналам информационных систем с использованием прикладной задачи VIPNet Деловая почт, комплекты документов на бумажном носителе передаются курьером территориального отдела МФЦ в течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема запроса (заявления) и документов, в Архивный отдел по реестру исходящей корреспонденции. Один экземпляр реестра с подписью Специалиста Архивного отдела возвращается в территориальный отдел МФЦ.

- Специалист Архивного отдела фиксирует в базе данных «Регистрация и учет запросов» дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника МФЦ, сдавшего документы.
Регистрации подлежат все поступившие запросы. В случае если заявитель обратился с несколькими запросами по разным вопросам, то каждый запрос регистрируется отдельно. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня, следующего за днем поступления запроса в Архивный отдел.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего запроса в базе данных «Регистрация и учет запросов», присвоение ему регистрационного номера и даты регистрации.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация поступившего запроса в базе данных «Регистрация и учет запросов», присвоение ему регистрационного номера и даты регистрации.
26. Анализ тематики запроса  и документов, представленных заявителем.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса в базе данных «Регистрация и учет запросов», присвоение ему регистрационного номера и даты регистрации.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Архивного отдела (далее – Специалист).
В ходе выполнения процедуры Специалист осуществляет анализ тематики поступивших документов с использованием архивных справочников, информационно-поисковых систем, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса заявителя. При этом определяется:
1) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну, в том числе содержащих персональные данные о третьих лицах;
2) степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для его исполнения;
3) точное или возможное местонахождения архивных документов, наличие в Архивном отделе архивных фондов и документов, необходимых для исполнения запроса;
4) адреса конкретных архивов, органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.
В случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в Архивном отделе, нечетко, неправильно сформулированного запроса Специалист по телефону или письменно информирует об этом заявителя и предлагает уточнить и дополнить запрос необходимыми для его исполнения сведениями.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 17 настоящего Административного регламента, Специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указываются основания для отказа, и направляет его по почте заявителю. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается начальником Архивного отдела или лицом его замещающим.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дня со дня поступления запроса.
Результатом выполнения административной процедуры являются: принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

27. Направление запросов заявителей на исполнение по принадлежности.

Основанием для начала административной процедуры являются результаты анализа тематики поступившего запроса, определение точного или возможного места нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса и направление запроса на рассмотрение по принадлежности в конкретный архив, орган, организацию. 
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Архивного отдела (далее – Специалист).

На основании анализа тематики поступившего запроса Специалист готовит проект письма о направлении запроса на рассмотрение по принадлежности в архив, орган, организацию, имеющие или предположительно имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запроса, и передает его с приложением запроса на подпись начальнику Архивного отдела или лицу, замещающему его. 

В случае если запрос требует рассмотрения несколькими архивами, органами, организациями, то в соответствующие архивы, органы, организации направляются письма с приложением копии запроса. Начальник Архивного отдела или лицо, замещающее его, подписывает письмо о направлении запроса на рассмотрение по принадлежности в архив, орган, организацию. Специалист регистрирует письмо о направлении запроса на рассмотрение по принадлежности в архив, орган, организацию в базе данных «Регистрация и учет запросов» и направляет письмо со всеми приложениями в соответствующий архив, орган, организацию не позднее пяти дней, следующих за днем его регистрации. 

Архивный отдел может запрашивать у архива, органа, организации, которым направлен на рассмотрение по принадлежности запрос заявителя, копии ответов о результатах его рассмотрения. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 (пять) рабочих дней со дня поступления запроса Специалисту.

Результатом административной процедуры является направление запроса на рассмотрение по принадлежности в конкретный архив, орган, организацию, в случае установления места нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса, заявитель проинформирован о направлении его запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации. 

Способом регистрации результата выполнения административной процедуры является регистрация письма о направлении запроса на рассмотрение по принадлежности в архив, орган, организацию в Журнале почтовых отправлений и отметка в базе данных «Регистрация и учет запросов».
28. Подготовка и направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры являются решение о предоставлении муниципальной услуги, передача запроса на исполнение.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Архивного отдела (далее – Специалист).
В ходе административной процедуры Специалист проводит подбор архивных документов, необходимых для исполнения запроса, подготавливается ответ в соответствии с установленным порядком оформления архивных справок, выписок и копий архивных документов.
Результатом выполнения административной процедуры является предоставление (направление) заявителю в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации:
1) архивной справки;
2) архивной копии;
3) архивной выписки;
4) информационного письма;
5) тематического обзора архивных документов;
6) мотивированного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;
7) уведомления о перенаправлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;
8) уведомления об отказе в приеме к рассмотрению запроса о предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии в архиве, органе, организации архивных документов, необходимых для исполнения запроса, и (или) невозможности установить их местонахождение заявителю готовится ответ об отсутствии запрашиваемой информации с указанием причины, по которой не представляется возможным её представить, и, при возможности, даются рекомендации по их дальнейшему поиску. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных Административным регламентом, заявителю готовится ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и разъяснением порядка предоставления муниципальной услуги. 
Проект ответа представляется на подпись начальнику Архивного отдела или лицу, замещающему его, который подписывает ответ заявителю и передает его Специалисту, который делает отметку в базе данных «Регистрация и учет запросов» и не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем регистрации, направляет его заявителю в письменной форме простым письмом по почтовому адресу, указанному в запросе, или в форме электронного документа по адресу электронной почты (по согласованию с заявителем), указанному в запросе. 
При личном обращении заявителя в Архивный отдел ответ ему может быть выдан при предъявлении документа, удостоверяющего личность (доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке). Получатель ответа расписывается на запросе, указывая дату его получения. 
Архивная справка, архивная выписка, архивная  копия и ответы на запросы выдаются на руки заявителю или высылаются по почте простыми письмами. 
Ответ на запрос, поступивший в Архивный отдел в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе (по согласованию с заявителем), или простым письмом по почтовому адресу, указанному в запросе. При этом архивные справки, архивные копии, архивные выписки могут направляться в форме электронных документов только с использованием шифровальных (криптографических) средств защиты информации:
- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций);
- через АС «Южный Урал», заверенные электронной цифровой подписью;
- по защищенному каналу VIPNet.
Особенности передачи ответа заявителю (представителю заявителя) через МФЦ:
- подготовленные Архивным отделом документы (результат предоставления муниципальной услуги) направляются по защищенным каналам информационных систем с использованием прикладной задачи VIPNet деловая почта, заверенные электронной подписью;
- в случае отсутствия технической возможности направления скан-образа результата предоставления муниципальной услуги по защищенному каналу связи Специалист Архивного отдела формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в каждый комплект для передачи курьеру территориального отдела МФЦ;
- в течение одного рабочего дня со дня подготовки результата предоставления муниципальной услуги, Специалист Архивного отдела информирует по телефону работника территориального отдела МФЦ о готовности результата предоставления муниципальной услуги к выдаче документов на бумажном носителе;
- при передаче курьером территориального отдела МФЦ Специалист Архивного отдела ставит подпись в реестре исходящей корреспонденции передаваемых пакетов. Один экземпляр реестра передает курьеру территориального отдела МФЦ, второй экземпляр остается в Архивном отделе.
Информация о результате выполнения административной процедуры заносится Специалистом в базу данных «Регистрация и учет запросов».
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более                 30 (тридцати) календарных дней со дня поступления запроса в Архивный отдел.
В случае продления срока предоставления муниципальной услуги Специалист направляет заявителю письменное уведомление о продлении срока предоставления муниципальной услуги и регистрирует его в базе данных «Регистрация и учет запросов».
Максимальный срок выполнения административной процедуры по запросам по научно-справочному аппарату Архивного отдела составляет 15 (пятнадцать) календарных дней со дня поступления запроса в Архивный отдел.
Результатом административной процедуры являются регистрация и направление либо выдача на руки ответа заявителю (представителю заявителя), а также подпись заявителя (представителя заявителя) на копии полученного ответа с указанием даты получения или отметка об отправке письма в реестре писем.
Способом фиксации результата предоставления административной процедуры является регистрация ответа заявителю в базе данных «Регистрация и учет запросов».
Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая документированная информация или мотивированный ответ об ее отсутствии.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

29. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения начальником Архивного отдела, проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного отдела настоящего Административного регламента, иных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента осуществляется не реже 2 (двух) раз в год. 
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. 
Плановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента не предусмотрено.

Работники Архивного отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность выполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, полноту и качество оказания муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностными инструкциями.
30. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться заявителем путем получения устной или письменной информации о выполнении административных процедур, также заявитель вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, или их работников
31. Заявитель имеют право на обжалование действий (бездействия) Архивного отдела, решений архивного отдела, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования - решения, действия (бездействие) начальника и (или) работников Архивного отдела, которыми, по мнению заявителя, нарушаются его права и законные интересы.
32. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами администрации Каслинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Архивного отдела, Специалиста Архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) 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 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
33. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
а) в администрацию Каслинского муниципального района:
в письменной форме на имя главы Каслинского муниципального района, первого заместителя главы Каслинского муниципального района по адресу: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ленина, д. 55;
в электронной форме по электронному адресу: admkasli@yandex.ru
б) в Архивный отдел:
в письменной форме на имя начальника Архивного отдела по адресу: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ломоносова, д. 10;
в электронной форме по электронному адресу arh_kasli@mail.ru
2) Жалоба на решения, действия (бездействие) начальника и (или) работников Архивного отдела может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Регионального портала www.gosuslugi74.ru,  официального сайта администрации Каслинского муниципального района www.kasli.org, а также может быть принята при личном приеме заявителя главой Каслинского муниципального района начальником Архивного отдела.
Личный прием граждан в администрации Каслинского муниципального района осуществляется главой Каслинского муниципального района по предварительной записи по адресу: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ленина, д.55 или по телефону:              8(35149) 2-22-42. 
Личный прием граждан в Архивном отделе осуществляется начальником Архивного отдела по адресу: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ломоносова, д.10, каб. 1, в понедельник с 09.00 до 17.00 или по телефону: 8 (35149) 5-53-41. 
34. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо непосредственного исполнителя муниципальной услуги, должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Архивного отдела, его начальника и (или) работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Архивного отдела, его работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении Архивного отдела, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
35. Жалоба, поступившая в Архивный отдел, либо в администрацию Каслинского муниципального района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Архивного отдела, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
36. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
а) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
б) в удовлетворении жалобы отказывается.
37. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
38. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Архивного отдела, должностное лицо администрации Каслинского муниципального района, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. Обращение (жалоба) считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
Первый заместитель главы 
Каслинского муниципального района                                                                           И.В. Ватолин
Приложение  1
к административному регламенту                                                                                           предоставления муниципальной услуги
          «Информационное обеспечение юридических и физических лиц  
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов, предоставление архивных 
справок, архивных выписок и копий архивных документов»
Обращение (заявление)
о подтверждения трудового стажа, заработной платы
(нужное подчеркнуть)
	Фамилия, имя, отчество 
(в настоящее время)
	

	Число, месяц, год рождения 
	

	Фамилия, имя, отчество в заявленные годы работы 
(сведения о смене фамилии с указанием месяца и года)
	

	Адрес, по которому выслать справку. Контактный телефон

	

	Название организации
(в период работы)

	

	Должность, структурное подразделение 
(отделение, цех,  участок и прочее)
	

	Прием на работу
(дата приема, дата и № приказа)
	

	Увольнение с работы 
(дата увольнения, дата и №приказа)
	

	Период для подтверждения 
	С «________»_________________________________
по «_______»__________________________________

	Дополнительные сведения
	


____________________________
              (подпись заявителя)
____________________________
                           (дата)
Согласие на обработку персональных данных
В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ                                  «О персональных данных» принимаю условия «Соглашения на обработку персональных данных» и даю согласие на автоматизированную обработку и хранение моих персональных данных, указанных в заявлении, в документальной и электронной форме с целью предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до утраты правовых оснований в соответствии с законодательством Российской Федерации»
___________________                                                                               _________________
               (дата)                                                                                                       (подпись
Приложение   2
к административному регламенту                                                                                           предоставления муниципальной услуги
          «Информационное обеспечение юридических и физических лиц  
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов, предоставление архивных 
справок, архивных выписок и копий архивных документов»
Обращение (заявление)
о выдаче архивной копии (выписки документов)
	Фамилия, имя, отчество

	

	Фамилия, имя, отчество лица, на чье имя выносилось решение, степень родства к заявителю, реквизиты доверенности

	

	Вид документа,  принявший его орган (организация)

	

	Дата принятия решения и 
№ документа

	

	Содержание документа

	

	Дополнительные сведения

	

	Адрес, по которому выслать результат предоставления муниципальной услуги, контактный телефон

	


              (подпись заявителя)
____________________________
                           (дата)
Согласие на обработку персональных данных
В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ                                  «О персональных данных» принимаю условия «Соглашения на обработку персональных данных» и даю согласие на автоматизированную обработку и хранение моих персональных данных, указанных в заявлении, в документальной и электронной форме с целью предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до утраты правовых оснований в соответствии с законодательством Российской Федерации»
___________________                                                                               _________________
               (дата)                                                                                                       (подпись)
Приложение  3
к административному регламенту                                                                                           предоставления муниципальной услуги
          «Информационное обеспечение юридических и физических лиц  
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов, предоставление архивных 
справок, архивных выписок и копий архивных документов»
Обращение (заявление)
о подтверждении факта награждения
	Фамилия, имя, отчество 
(в настоящее время)

	

	Число, месяц, год рождения

	

	Фамилия, имя, отчество 
(в период награждения)

	

	Название награды (звания)

	

	Год награждения, присвоения звания

	

	Адрес, по которому выслать результат предоставления муниципальной услуги, контактный телефон

	

	Дополнительные сведения

	


              (подпись заявителя)
____________________________
                           (дата)
Согласие на обработку персональных данных
В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ                                  «О персональных данных» принимаю условия «Соглашения на обработку персональных данных» и даю согласие на автоматизированную обработку и хранение моих персональных данных, указанных в заявлении, в документальной и электронной форме с целью предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до утраты правовых оснований в соответствии с законодательством Российской Федерации»
___________________                                                                               _________________
               (дата)                                                                                                       (подпись
	Приложение № 4 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги ««Информационное обеспечение юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»



Блок – схема предоставления муниципальной услуги
	
	Прием и регистрация 
обращения (заявления)
	
	
	

	
	

	
	
	

	
	Анализ тематики запроса и документов, представленных заявителем
	
	

	
	
	
	
	

	Направление запроса на исполнение по принадлежности
	
	
	
	Подготовка и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
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