АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администрации МО «Осташковский район»
_______________№_______________
1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления архивным отделом администрации МО 
«Осташковский район» муниципальной функции по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов на территории МО «Осташковский район»
1.2. Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и архивных фондов


Муниципальную функцию по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и архивных фондов исполняет архивный отдел администрации МО «Осташковский район» (далее – архивный отдел).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и архивных фондов
Исполнение муниципальной функции архивный отдел осуществляет в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Указом Президента РФ от 06.03.1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции 06.03.2007 № 9059); 
· Приказом Федеральной архивной службы России от 11.03.1997 г. № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации»;

· Законом «Об Архивном деле в Тверской области»;
· Уставом МО «Осташковский район»;
· Положением об архивном отделе администрации МО «Осташковский район»;
· настоящим Административным регламентом
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и архивных фондов
Результатом исполнения муниципальной функции являются:
· реализация установленных в Российской Федерации единых нормативно-правовых, организационных и методических принципов организации комплектования, учета, хранения и использования архивных документов в архивном отделе администрации МО «Осташковский район»;
· обеспечение эффективного формирования, учета, сохранности и использования документов Архивного фонда Российской Федерации (далее – АФ РФ) и архивных документов в интересах личности, общества и государства;
· создание научно-справочного аппарата к архивным фондам;
· создание учетных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата, в том числе, ведение автоматизированной системы государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата;
· предоставление информационных услуг и использование документов;
· мотивированный отказ в исполнении муниципальной функции.
1.5. Описание взаимодействия с государственными и муниципальными органами и организациями при исполнении муниципальной функции по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и архивных фондов
Отдел при исполнении муниципальной функции взаимодействует с

· Архивным отделом Тверской области;
· организациями - источниками комплектования архивного отдела 
Архивный отдел совместно с организациями - источниками комплектования готовит к согласованию Экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Архивного отдела Тверской области или согласовывает в соответствии с предоставленными ему полномочиями описи, примерные и индивидуальные номенклатуры дел, акты проверки наличия и состояния дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, акты приема-передачи документов постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, инструкции по делопроизводству, положения об архивах и экспертных комиссиях организаций - источников комплектования.
Архивный отдел участвует в работе Экспертных комиссий (далее – ЭК) источников комплектования.
Архивный отдел проводит проверки соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях - источниках комплектования.
Архивный отдел, в пределах предоставленных ему полномочий, в целях формирования и обеспечения сохранности документов АФ РФ, находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с ответственными за архив организаций - источников комплектования.
В этих целях Отдел оказывает ответственным за архив методическую и практическую помощь: 
· в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;
· отборе документов в состав АФ РФ и подготовке их к передаче на постоянное хранение в Архивный отдел;
· упорядочении документов по личному составу;
· ведении учета документов АФ РФ, находящихся на временном хранении;
· подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;
· совершенствовании работы ответственных за архив источников комплектования.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
· Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется с использованием средств телефонной связи; посредством личного обращения представителя организации - источника комплектования непосредственно в архивный отдел, посредством письменного обращения по почте; посредством обращения по электронной почте; 
· Для получения консультации о ходе исполнения муниципальной функции представитель организации - источника комплектования обращается в архивный отдел лично; по телефону; в письменном виде посредством почтовой связи; в письменном виде посредством электронной почты;

· Информирование организации - источника комплектования или консультация при личном обращении в архивный отдел осуществляется должностным лицом на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела;
· Должностное лицо архивного отдела обязано принять представителя организации - источника комплектования в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе организации - источника комплектования на другой день или на другое время. В день назначенной встречи должностное лицо обязано обеспечить возможность доступа к месту проведения информирования или консультации представителю организации - источника комплектования для осуществления информирования о порядке исполнения или консультации о ходе исполнения муниципальной функции. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование или консультацию, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на все поставленные вопросы.

· Информирование или консультация организаций - источников комплектования по телефону осуществляется должностным лицом, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы архивного отдела 
· Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве, должности ответственного сотрудника, принявшего телефонный звонок, и наименовании организации. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует источника комплектования по всем интересующим вопросам.
· Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее информирование или консультацию, может предложить организации - источнику комплектования обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для представителя организации - источника комплектования время для личного обращения непосредственно в архивный отдел;

· Письменное информирование или консультация при обращении организации - источника комплектования в архивный отдел осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официального сайта в зависимости от способа обращения источника комплектования за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении источника комплектования. Ответ на обращение источника комплектования предоставляется в простой, четкой форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. Ответ подписывается должностным лицом, и направляется источнику комплектования в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения;

· Основными требованиями к информированию источника комплектования являются достоверность и полнота предоставляемой информации; четкость в изложении информации; наглядность форм предоставляемой информации; оперативность, удобство и доступность получения информации;

· Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Администрации муниципального района на имя Главы района.
Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес: 172735, Тверская область, г. Осташков, ул. Рабочая, дом 3
Телефоны архивного отдела, осуществляющего муниципальную функцию: 848 (235) 5-09-46, факс 848 (235) 5-09-46
График работы архивного отдела:

Понедельник - четверг: 800-1715 час., пятница: 800-1600 час.
Перерыв на обед: 1200-1300 час.
Сведения о месте нахождения, почтовом адресе и контактных телефонах архивного отдела размещены на официальном портале администрации МО «Осташковский район» (www.).

Личный прием представителей организаций – источников комплектования, ликвидированных организаций осуществляется заведующим архивного отдела ежедневно с 800 до 1600 час., за исключением выходных и праздничных дней.
Размещение информации о правилах осуществления муниципальной функции осуществляется на официальном портале Администрации МО «Осташковский район» (www..ru ) в разделе «Архивный отдел». 
3. Сроки исполнения муниципальной функции

3.1. Номенклатура дел предоставляется в Архивный отдел не реже одного раза в 5 лет. В случае изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел (Приложение 2).
3.2. В организациях - источниках комплектования описи составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством Архивного отдела.
3.3. Передача документов постоянного хранения в Архивный отдел осуществляется ежегодно в соответствии с планом-графиком, утвержденным постановлением Главы Администрации МО «Осташковский района»

3.4. В исключительных случаях по просьбе организации - источника комплектования, изложенной в письменной форме, и по согласованию с Архивным отделом возможна корректировка сроков приема документов в пределах календарного года.
3.5. Архивный отдел ежегодно в срок до 15 декабря составляет план работы на следующий год, приложением к которому является График утверждения и согласования описей и номенклатур дел, упорядочения и передачи на хранение документов, образующихся в деятельности организаций - источников комплектования.
3.6. Ежегодно составляются сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января последующего за отчетным периодом года (Приложение № 3).
3.7. На 1 января последующего за отчетным годом составляется паспорт архива (Приложение 4). 
3.8. Составление описей дел постоянного хранения и по личному составу и представление их на утверждение (согласование) ЭПК Архивного отдела Тверской области должны соответствовать Графику утверждения и согласования описей и номенклатур дел, упорядочения и передачи на хранение документов, образующихся в деятельности организаций - источников комплектования
3.9. Время ожидания приёма представителей организаций -  источников комплектования при подаче документов и получении информации не должно превышать 30 минут.
3.10. Продолжительность приёма у должностного лица не должна превышать 15 минут по каждому источнику комплектования, если не требуется консультация о правилах подготовки документов;

3.11. Подготовка документов временного срока хранения к уничтожению проводится в течение одного месяца после утверждения акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
3.12. Документы, постоянного срока хранения, переданные на хранение в Архивный отдел, хранятся постоянно, уничтожению не подлежат. 
3.13. Документы, временного (свыше 10 лет) срока хранения и по личному составу, переданные на хранение в Архивный отдел, уничтожаются после утверждения ЭПК Архивного отдела Тверской области Акта о выделении к уничтожению 
4. Порядок взаимодействия с заявителями при исполнении муниципальной функции
Для исполнения муниципальной функции заявители, в том числе организации - источники комплектования с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации или его заместителем, представляют в Архивный отдел следующие документы на электронном носителе: 
· номенклатуру дел (утвержденную номенклатуру дел) (приложение 2)
· опись дел постоянного хранения; (Приложение 5)

· опись дел по личному составу (Приложение 5);

Описи дел состоят из описательных статей, которые включают в себя: порядковый номер дела, индекс дела по номенклатуре дел, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. В опись включаются заголовки дел сформированных и оформленных в соответствии с установленными правилами.
· предисловие к описи дел (историческую справку при первом поступлении документов) - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава, содержания дел и их учета, список сокращённых слов, расшифровка терминов (при их наличии);

· справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, при необходимости – оглавление, указатели);
· акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (Приложение 6);
· акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (Приложение 7).
5. Требования к исполнению муниципальной функции

5.1. Отдел осуществляет исполнение муниципальной функции на безвозмездной основе.
6. Административные процедуры при исполнении муниципальной функции

6.1. определение организаций – источников комплектования Архивного отдела, составление и утверждение Списка организаций – источников комплектования отдела;
6.2. планирование работы отдела по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов;
6.3. приём документов;
6.4. направление документов на ЭПК Архивного отдела Тверской области на утверждение (согласование);
6.5. передача дел на хранение в Архивный отдел;
6.6. организация хранения документов в Архивном отделе;
6.7. организация использования документов;

Административная процедура № 1
Основанием начала процедуры является организация работы по определению состава источников комплектования Архивного отдела. 
Процедура включает в себя:
· выявление и уточнение состава организаций, расположенных в зоне комплектования архива;
· изучение функций, выполняемых организацией;

· изучение состава документов организации;

· отнесение организации к составу организаций - источников комплектования.

Результаты изучения вопроса об отнесении организаций к составу источников комплектования оформляются справкой, в которой указывается:
· полное название организации, ее местонахождение и подчиненность;

· название, номер, дата правового акта об образовании организации, название и подчиненность организации-предшественника (если есть)
· юридический статус, наличие самостоятельного баланса, расчетного счета, штатного расписания, печати;

· форма собственности;

· функционально-целевое назначение организации, профиль деятельности, структура организации, место, занимаемое организацией в структуре отрасли, в экономике и общественной жизни района, масштаб деятельности;

· какие документы образуются в деятельности организации (управленческая, НТД, аудиовизуальная документация, документы по личному составу) и т.д.;

· в каких документах, образующихся в деятельности организации, отражаются ее основные функции.
На основании проведенного анализа делается вывод о целесообразности включения организаций в состав источников комплектования архива. Справка представляется на рассмотрение ЭПК Архивного отдела Тверской области, решение ЭПК об отнесении организации или групп организаций к составу источников комплектования является основанием для включения ее (их) в состав источников комплектования Архивного отдела. Выписка из протокола ЭПК Архивного отдела Тверской области о включении организации в список источников комплектования направляется руководителю организации.
Пересмотр и утверждение списка источников комплектования проводится не реже 1 раза в 5 лет. Проект списка источников комплектования архива и аналитическая записка с его обоснованием представляется на рассмотрение ЭПК Архивного отдела Тверской области. Решение ЭПК Архивного отдела Тверской области об одобрении списка источников комплектования является основанием для его утверждения Главой района.
Ведется список источников комплектования по определенной форме (Приложение 8). Отдельно ведется список граждан – держателей личных фондов, с которыми заключен договор о передаче документов на постоянное хранение в Архивный отдел.
Ежегодно, вместе с отчетной документацией, представляется информация об изменениях в списке источников комплектования Архивного отдела (приложение 9). 
Административная процедура № 2
Плановая документация составляется заведующим Архивным отделом на основании рекомендаций Архивного отдела Тверской области и предоставляется на согласование в Архивного отдела Тверской области в срок до 15 декабря текущего года. Плановая документация составляется в следующем составе:
· Статистическая форма № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности на ____ год»
· Основные направления развития архивного дела на ____ год (текстовый план)
· График рассмотрения Экспертно-проверочной комиссией архивного отдела Тверской области описей за _________ г. и комплектования архивного отдела администрации МО «Осташковский район» документами постоянного хранения на __________ год утверждения, согласования описей и номенклатур дел, приема и упорядочения документов, утвержденный Главой администрации МО «Осташковский район»

Административная процедура № 3
Основанием для принятия документов от организаций - источников комплектования Отдела является График рассмотрения Экспертно-проверочной комиссией архивного отдела Тверской области описей за _________ г. и комплектования архивного отдела администрации МО «Осташковский район» документами постоянного хранения на __________ год утверждения, согласования описей и номенклатур дел, приема и упорядочения документов, утвержденный Главой администрации МО «Осташковский район»

Организации - источники комплектования представляют документы, предусмотренные п. 4. настоящего Регламента в Архивный отдел. Документы могут быть доставлены посредством почтовой, курьерской связи, непосредственно представителем организации - источника комплектования. 
Прием документов осуществляет заведующий отделом в день их поступления.

Заведующий отделом в течение 3 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.
Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полном комплекте, заведующий отделом составляет сопроводительный лист со своим заключением по каждому источнику комплектования.
При выявлении в ходе проверки нарушений, заведующий отделом информирует об этом организацию - источник комплектования по телефону не позднее 3 дней со дня поступления документов. Заведующий отделом объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации по устранению нарушений.

Административная процедура № 4

На основании заключения заведующего отделом комплекс документов, указанных в пункте 4. настоящего Регламента, и документов подготовленных Архивным отделом, с сопроводительным письмом за подписью заведующего отделом, электронной почтой направляются в ЭПК Архивного отдела Тверской области на утверждение (согласование).
Документы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции. В журнале указывается порядковый номер поступивших описей, наименование источника комплектования, крайние даты, количество единиц, исходящая дата, входящая дата.
Комплекс документов после проверки ЭПК Архивного отдела Тверской области возвращаются электронной почтой в Архивный отдел с заключением об утверждении представленных документов (согласование описей дел по личному составу и актов о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны).

Если в представленных источником комплектования документах выявлены нарушения требований нормативных документов, принимается решение об отказе утверждения представленных документов и возврате документов источнику комплектования на доработку по замечаниям, изложенным в Заключение эксперта ЭПК Архивного отдела Тверской области.
Архивный отдел возвращает источнику комплектования 1 экземпляр документов вместе с Заключением эксперта, в котором перечислены выявленные нарушения со ссылками на соответствующие нормативные акты, по почте, уведомив об этом по телефону, или непосредственно в руки представителю организации - источника комплектования. 
Если организация - источник комплектования, которому решением ЭПК отказано в утверждении документов, представит в Архивный отдел доработанные по замечаниям эксперта документы, административные процедуры выполняются повторно.
Срок административной процедуры 2 месяца.

Административная процедура № 5
Передача дел в Архивный отдел осуществляется на основании утвержденных ЭПК Архивного отдела Тверской области описей дел постоянного хранения от организаций - источников комплектования (по личному составу - от ликвидированных организаций).
Передача дел проводится поединично. На всех экземплярах описи делается отметка о приеме документов в Архивный отдел. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение, составляемым в двух экземплярах (Приложение 10). Один экземпляр остается в Архивном отделе, другой – в организации - источнике комплектования. При приеме документов на хранение в Архивный отдел проверяется правильность оформления документов.

На обложке дела указывается:
наименование организации;
архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела согласно описи);
индекс дела согласно номенклатуре;

заголовок дела;
крайние даты дела;
количество листов в деле;
срок хранения.
Прием документов фиксируется в следующих основных учетных документах:
· списке фондов (приложение 11)
· реестре описей (приложение 12)
· книге учета поступления документов (Приложение 13);
· Листе (карточке) фонда (Приложение 14);
Дела постоянного срока хранения после их полного оформления размещаются в архивохранилищах.
Срок выполнения административной процедуры - 1 день.
Административная процедура № 6
Основанием для начала действия является акт приема-передачи архивных документов на хранение (приложение № 10).
Заведующий или специалисты Архивного отдела проверяют физическое и техническое состояние поступивших на хранение в отдел в соответствии с актом приема-передачи архивных документов.
В случае выявления недостатков физического и технического состояния документов проводится их устранение.
Принятые на хранение дела размещаются в архивохранилище, где располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск.
Специалисты Архивного отдела осуществляют постоянный контроль за движением архивных документов и их физическим состоянием, фиксируют передвижение документов в Журнале выдачи документов из хранилища (приложение 15).
Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке в целях установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска, выявления и устранения недостатков в учете архивных документов; выявления архивных документов, требующих технической обработки.
В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене заведующего архивным отделом проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов, находящихся на хранении в архивном отделе.
Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов и в акте проверки наличия и состояния архивных документов (приложение 16). Одновременно с актом проверки при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов и другие акты (приложение 17).
При выявлении необоснованного отсутствия архивных документов осуществляется их оперативный розыск.
Проверка физического состояния архивных документов в процессе хранения проводится с целью выявления поврежденных архивных документов и архивных документов с потенциально опасным физическим или биологическим состоянием и осуществляется: целевым порядком; в ходе проверки наличия и состояния архивных документов; при подготовке архивных документов к выдаче из архивохранилища во временное пользование, а также при полистном просмотре дел.
Восстановление свойств, технических характеристик и долговечности архивных документов проводится по результатам проверки их состояния в порядке очередности, установленной в архивном отделе, а также особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архива.

7. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции

Основаниями для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа исполнения муниципальной функции являются отсутствие полного пакета документов, необходимых для осуществления муниципальной функции, ненадлежащее оформление представленных документов.
8. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений, осуществляется руководителем администрации МО «Осташковский район», курирующим деятельность архивного отдела.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав источника комплектования, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения источника комплектования, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению источника комплектования.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. В случае выявления нарушений прав источника комплектования, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
9. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
Граждане и юридические лица (далее - заявитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего Административного регламента (далее - жалоба на действия (бездействие).
В порядке досудебного обжалования жалоба на действия (бездействие) должна быть подана в письменной форме Главе муниципального района как вышестоящему должностному лицу исполнителя.
В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает:
· для юридического лица – наименование юридического лица;
· для физического лица - фамилию, имя и отчество;
· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу);
· личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.
Основанием начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего Административного регламента вышестоящему должностному лицу. Рассмотрение поступивших жалоб на действия (бездействие) осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Лица, подавшие жалобу вправе знакомиться со всеми материалами по их обращениям, которые подлежат обжалованию.
Глава муниципального района или должностное лицо администрации, которому поручено рассмотрение поступившего обращения (жалобы):
· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя;

· запрашивает необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;
· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
Если в результате рассмотрения, обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.
Обращение (жалоба) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:
· если в обращение (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с Административным регламентом данные о заявителе;
· в случае если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

· в случае если в обращении (жалобе) отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

· в случае если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица исполняющего муниципальную функцию.

Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в адрес Архивного отдела обращениями (жалобами), и при этом в данном обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, должен быть письменно уведомлен в течение 30 дней с момента регистрации очередного обращения (жалобы) в Администрации района.
По итогам рассмотрения жалобы на действия (бездействия) должностного лица при исполнении муниципальной функции, заявителю направляется письменный ответ о принятом решении в сроки установленные действующим законодательством, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении лиц, допустивших нарушения настоящего Административного регламента (в случае если нарушения были допущены).
Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Заявитель вправе обжаловать, действия (бездействие) и решения должностного лица по исполнению муниципальной функции в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
