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Приложение 
к постановлению администрации
Туруханского района 

от                        №            - п
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Туруханского района: «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» 
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Туруханского района: «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обеспечения ретроспективной документарной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) администрации Туруханского района, а также порядок его взаимодействия с Архивным агентством Красноярского края (далее-Агентство), органами государственной власти края, органами местного самоуправления, и иными организациями, (далее - органы и организации) краевым государственным казенным учреждением «Государственный архив Красноярского края» (КГКУ «ГАКК»), муниципальными архивами (далее – архивы края) при предоставлении муниципальной услуги. 

Организация исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства, подразумевает организацию исполнения социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с действующим законодательством. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

архивная справка – документ муниципального архива, КГКУ «ГАКК», органа или организации, составленный на бланке, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

архивная выписка – документ муниципального архива, КГКУ «ГАКК», органа или организации, составленный на бланке, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

апостиль – специальный штамп, проставлением которого заверяются архивные справки, архивные выписки и копии архивных документов, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов.
1.3. Круг заявителей.
В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают проживающие за рубежом российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства. 

Заявителями также могут быть 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 при предоставлении муниципальной услуги. 
1.4. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Туруханского района - администрацией Туруханского района. 

1.4.2. Непосредственное исполнение запросов и консультирование  заявителей осуществляет муниципальный архив Туруханского района.

1.4.3. Место нахождения администрации Туруханского района и его почтовый адрес: 63230, с. Туруханск, Туруханский район, Красноярский край, ул. Шадрина А.Е, д. 15.

Электронный адрес администрации Туруханского района: admtr@turuhansk.ru; сайт муниципального образования Туруханский район: http://www.admtr.ru.
Телефон приемной администрации Туруханского района: 

8(39190) 4-43-35, 

факс администрации Туруханского района: 8(39190) 4-43-65.

1.4.4. Местонахождение муниципального архива, почтовый адрес: 

1) 663230, с. Туруханск, Туруханского района, Красноярского края, 

ул. Лесная, 34-Г;

Телефоны архива с.Туруханск: 

8(39190) 4-40-92, 


8 (39190) 45-5-35.


2) 663200, г. Игарка, Туруханского района, Красноярского края,                             2 микрорайон, д.10.


Телефоны архива г. Игарка: 


8(39172) 2-22-55,


8(39172) 2-14-30.
1.4.5. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, с целью обеспечения доступности муниципальной услуги:


1) с  использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

2)  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Туруханский район: http://www.admtr.ru), публикации в общественно-политической газете «Маяк Севера»;

3) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме, порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;


4) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.

1.4.6. По телефону специалисты общего отдела администрации Туруханского района обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод. 

1.4.7. Личный прием граждан осуществляется Главой Туруханского района, заместителями Главы Туруханского района, в соответствии с утвержденным графиком.


1.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.


1.5.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.
1.5.2. Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. 

1.5.3. В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

1.5.4. При невозможности создания в администрации Туруханского района условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, органом местного самоуправления Туруханского района проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

1.5.5. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место должностных лиц оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

1.5.6. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

1.5.7. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Должностным лицам, ответственным за исполнение муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для исполнения  муниципальной услуги.

1.5.8. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 


На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников администрации Туруханского района.

1.5.9. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными материалами.

1.5.10. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН                               2.2.2/2.4.1340-03».

1.5.11. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению администрации Туруханского района, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2. Наименование государственной услуги.
Муниципальная услуга по исполнению запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства (далее-муниципальная услуга).
2.1. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.1.1.  Муниципальная услуга по исполнение поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, оформление архивных справок предоставляется исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления Туруханского района - администрацией Туруханского района.
2.1.2. Непосредственное исполнение поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, оформление архивных справок, направляемых в иностранные государства, осуществляют муниципальный архив Туруханского района (далее – муниципальный архив), органы и организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов. 
2.1.4. Сведения о местонахождении муниципального архива района размещены на официальном сайте муниципального образования Туруханский район (http://www.admtr.ru). 
2.2. Результаты предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по исполнению поступивших из-за рубежа запросов предоставляется российским и иностранным гражданам, а также лицам без гражданства в виде писем администрации Туруханского района, а также в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1.  Поступившие в администрацию Туруханского района запросы в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в муниципальный архив, органы и организации для исполнения и ответа заявителю. 

2.3.2.  Поступившие в администрацию Туруханского района запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются в органы и организации их направившие, или гражданам, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 
2.3.3. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя, проживающего в государстве - участнике Содружества Независимых Государств (далее - СНГ), или в адрес Агентства - для направления заявителю, проживающему в ином государстве. 

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

На основании решения Главы Туруханского района, либо уполномоченными им лицами, этот срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя в тот же срок.
2.3.4. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующие органы или организации, с уведомлением заявителя. 

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Конвенция, отменяющая требование легализации иностранных официальных документов; заключена в Гааге 05.10.1961; 

- Закон СССР от 24.06.1991  № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу»; 

- Постановление Верховного Совета СССР от 17.04.1991 № 2119-1 «О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов»; 

- Постановление Совета Министров СССР от 12.11.1990 № 1135 «Об одобрении и внесении в Верховный Совет СССР предложения о присоединении СССР к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов»; 

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

- Закон Красноярского края от 16.11.05 № 16-4022 «О полномочиях органов государственной власти Красноярского края в области архивного дела»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12.2013               № 2516-р «Об утверждении Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016               № 236-п «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- постановление администрации Туруханского района от  08.10.2010                       № 1041-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями муниципального образования Туруханский район Красноярского края»;

- Устав муниципального образования Туруханский район.

2.5. Основание для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос или запрос заявителя по электронной почте в адрес администрации Туруханского района. 

2.5.2.  В запросе указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, год и место его рождения, адрес места жительства, гражданство, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения: 

о стаже работы  - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации,  время работы, в какой должности работали, фамилия, имя, отчество в период работы; 

о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы  в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись); 

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса. 

К запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса. 

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

2.5.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие необходимых сведений для его исполнения; 

отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;
запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя; 

если запрос не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.6.1. Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные архивные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копии истребуемых документов. 

2.6.2. Поступившие из-за рубежа запросы по истребованию документов социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно. 
III. Административные процедуры
Блок-схемы предоставления государственной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

3. Муниципальный архив, органы и организации, исполняющие запросы, получаемые из администрации Туруханского района, других органов и организаций или непосредственно от заявителей, проживающих за рубежом, осуществляет следующие административные процедуры: 

регистрация запросов и передача их на исполнение; 

анализ тематики поступивших запросов; 

направление запросов на исполнение в органы и организации по 
принадлежности (при необходимости); 

поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов; 
подготовка ответов заявителям; 

оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий; 

направление  архивных справок, архивных выписок и архивных копий в Агентство для проставления апостиля;

отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Поступившие в администрацию Туруханского района письменные запросы регистрируются в установленном порядке, передаются Главе Туруханского района и с его резолюцией передаются исполнителю в течение дня. Срок административной процедуры: 3 дня со дня их регистрации.
Регистрация письменного запроса или запроса  заявителя по электронной почте в адрес администрации Туруханского района является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 
Основания для отказа:                                                                                                                
- отсутствие необходимых сведений для его исполнения;                                                  
- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;                                                                                                                                     
- запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя;                                                
- если запрос не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.1.2. По итогам анализа тематики поступивших запросов специалист администрации Туруханского района направляет запросы или их копии со своим письмом на исполнение по принадлежности в архивы края, органы и организации, которые могут иметь на хранении документы, необходимые для исполнения запросов. Срок административной процедуры: 5 дней со дня регистрации.
При направлении запросов на исполнение по принадлежности администрация Туруханского района, при необходимости, уведомляет соответствующие архивы края, органы и организации о запросах, архивных справках, архивных выписках и архивных копиях по которым требуется проставление апостиля. 
Результат определяется: 

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации; 

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

- возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса; 

- место нахождения, адрес органа, организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.
Основания для отказа: основания для отказа нет.

3.1.4. Подготовку ответов заявителям осуществляет администрация Туруханского района, муниципальный архив, органы и организации. Срок административной процедуры: 30 дней со дня регистрации. 

Ответ может быть подготовлен в виде: 

информационного письма, 
архивной справки, 
архивной выписки или архивной копии, 
тематических подборок копий архивных документов, 
тематических обзоров архивных документов, 
ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, 

рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, 
уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.
При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке муниципального архива, органов и организаций. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. 

3.1.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
Муниципальный архив, органы и организации, исполняющие полученные от администрации Туруханского района и непосредственно из-за рубежа запросы, готовят архивные справки, архивные выписки или архивные копии. 

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

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

Сведения о работе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку, если все эти сведения содержатся в документах одного государственного, муниципального архива или органа, организации. 

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

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

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

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены гербовой печатью архива, органов, или печатью организации. 

Архивная справка оформляется на бланке муниципального архива, органа, организации и адресуется непосредственно заявителю. 

Архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, органа, организации, заверяется гербовой печатью или печатью организации, проставляется номер и дата составления. 

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

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

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя архива, органа, организации или уполномоченного должностного лица и гербовой печатью или печатью организации. 

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется гербовой печатью архива, органа или печатью организации и подписью руководителя. 

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

3.1.6. Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются администрацией Туруханского района, муниципальным архивом, органами и организациями по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей. 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются администрацией Туруханского района, муниципальным архивом, органами и организациями в Агентство в установленном порядке. 

Подготовленные органами и организациями архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Агентство вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей. 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении гражданина или его доверенного лица в администрацию Туруханского района, орган или организацию выдаются ему при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц - доверенности, оформленной в установленном порядке.

Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения. 

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
4. Порядок осуществления текущего контроля.
Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений (запросов) заявителей определены инструкцией по делопроизводству в администрации Туруханского района.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником общего отдела администрации Туруханского района. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела администрации Туруханского района проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Туруханского района положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.
4.2.1. Администрация Туруханского района осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным архивом. 

4.2.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя установленную администрацией Туруханского района отчетность муниципального архива о ходе исполнения социально-правовых запросов, а также проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Туруханского района, работников муниципального архива. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.3. Ответственность специалистов.
4.3.1. В случае выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

4.4.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности организации; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации Туруханского района. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента
5. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или письменно. 
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Туруханского района могут быть обжалованы: 

- Главе Туруханского района;

- в судебном порядке. 

5.1.1. Действия (бездействие) и решения муниципального архива могут быть обжалованы: 

- в администрацию Туруханского района; 

- в архивное Агентство Красноярского края; 

- в судебном порядке. 

5.1.2.  Действия (бездействие) и решения органов и организаций могут быть обжалованы: 

- в вышестоящие по подчиненности органы и организации; 

- в судебном порядке. 

5.1.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

- фамилию, имя, отчество; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы; 

- личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
5.1.4. Глава Туруханского района: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы в архивах края, органах у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.1.5. Ответ на жалобу подписывается Главой Туруханского района или уполномоченными им лицами.
5.1.6. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию Туруханского района, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.1.7. Письменная жалоба, поступившая в администрацию Туруханского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

В исключительных случаях Глава Туруханского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу. 

5.1.8. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.1.9. Администрация Туруханского района при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.1.10. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Туруханского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Туруханского района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

