проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Мясниковского района муниципальной услуги «Организация информационного обеспечение граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов»

1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Мясниковского района муниципальной услуги «Организация информационного обеспечение граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – заявители) на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества  информационного обеспечения заявителей ретроспективной документной информацией и определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур) Администрации Мясниковского района (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2. Муниципальная услуга по информационному обеспечению заявителей предоставляется Администрацией. Исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Администрации - Архивный сектор.  

3. Почтовый адрес Администрации: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, д. 33.

Официальный  сайт Администрации: www.amrro.ru.

Электронный адрес Администрации: radmin@chalt.donpaс.ru. 

Справочный телефон/факс Администрации: (86349) 2-27-40.

4. Почтовый адрес Архивного сектора: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, 7-я линия, д. 1 б.

Электронный адрес Архивного сектора:  myasn.arhiv@yandex.ru.
Справочный телефон Архивного сектора: (86349) 2-15-27.

График работы Архивного сектора:

	Понедельник – пятница
	с 09.00 до 18.00  

	Прием граждан: 

понедельник-вторник, четверг- пятница
	с 09.00 до 16.00  

	Обеденный перерыв
	с 13.00 до 14.00

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни               
	Выходные дни                                    

	Последняя пятница месяца
	Санитарный день


5. Информация по процедуре исполнения муниципальной услуги  предоставляется:

телефону;

при личном обращении;

по письменным обращениям, в том числе по электронной почте;

путем размещения на официальном сайте Администрации;

на «Едином портале государственных и муниципальных услуг».

6. При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностные лица Архивного сектора дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей.  

Время консультации – до 15 минут.

7. При информировании по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

II   Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

8. Муниципальная услуга по информационному обеспечению граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя организацию исполнения тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту, и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

Заявители муниципальной услуги  

9. Заявителями муниципальной услуги являются:

российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

органы государственной власти, органы местного самоуправления;

организации и общественные объединения.

10. Заявителями муниципальной услуги также могут быть юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени.

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

11. Муниципальную услугу по информационному обеспечению заявителей предоставляет Администрация Мясниковского района. Непосредственное исполнение тематических и социально-правовых запросов заявителей осуществляет структурное подразделение Администрации – Архивный сектор, выполняющий функции муниципального архива Мясниковского района, при наличии на хранении архивных документов, необходимых для исполнения запросов. 

12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные органы и организации.
Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии  и другие информационные продукты;

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Тематические и социально-правовые запросы заявителей рассматриваются и исполняются Архивным сектором в течение 30 дней со дня  их регистрации. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен до 30 дней, с обязательным уведомлением  заявителя.

15. Тематические запросы органов государственной власти или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, исполняются в первоочередном порядке  в установленные законодательством либо указанные в запросах сроки. Если такие запросы обширные, то их исполнение разделяется на промежуточные этапы, для каждого из которых устанавливается свой срок исполнения по соглашению сторон.

16. Срок исполнения запросов заявителей по научно-справочному аппарату Архивного сектора – не более 15 дней со дня их регистрации. 

17. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Архивном секторе документов, в течение 5 дней со дня их регистрации направляются в органы и организации по принадлежности при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов, с уведомлением об этом заявителей, или заявителям даются соответствующие рекомендации.

18. При поступлении в Архивный сектор запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Архивный сектор  в 5-дневный срок запрашивает заявителей об уточнении или дополнении запросов необходимыми для их исполнения сведениями. В таких случаях срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается до устранения выявленных недостатков, с продлением срока исполнения муниципальной услуги.

19. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги по информационному обеспечению заявителей на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее - муниципальная услуга)  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);  

Федеральный закон от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации   местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (в редакции от 13.05.2008) "Об архивном деле в Российской Федерации";  

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";  

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";  

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

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" (зарегистрирован в Минюсте России  06.03.2007, регистрационный № 9059), (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68, зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893);

Областной закон от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;  

Устав Мясниковского района; 

Положение об архивном секторе Администрации Мясниковского района, утвержденное постановлением Главы Мясниковского района от 18.02.2008 №113.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

21. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, поступивший в адрес Архивного сектора:

почтовым отправлением, в том числе по электронной почте; 

на личном приеме.

22. В запросе заявителя должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество; 

почтовый и/или электронный адрес заявителя; 

интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; 

форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, другие информационные продукты); 

личная подпись гражданина или подпись должностного лица; 

дата отправления.

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

24. Запрещается требовать от заявителя:
 осуществления действий или истребование документов, представление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций.

Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информационного взаимодействия.

Формы запросов приведены в  приложениях 1-2 к Регламенту.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

25. Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие необходимых реквизитов в запросах и документов, указанных в пп.22-23 настоящего Регламента.

Перечень оснований для  приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Запрос заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

если запрос не содержит наименования юридического лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя; 

если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

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

если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

если  заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и/или не предъявил законных полномочий;

если характер и объемы заданий выходят за рамки должностных обязанностей работников (научная интерпретация событий, проведение социологического анализа и т.д.).   

27. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является нечетко сформулированный запрос,  который не может быть выполнен без уточняющих сведений. В таких случаях Архивный сектор  в 5-дневный срок запрашивает у заявителя дополнительную информацию.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

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

Размер  и способы взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и  при получении результата предоставления муниципальной услуги

30. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

31. Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в первоочередном порядке.  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги

32. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день его поступления или на следующий рабочий день в установленном порядке.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется

 муниципальная услуга

33. Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о месте нахождения структурного подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

34. Организация личного приема заявителей, обратившихся для получения муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Архивного сектора на рабочем месте, в соответствии с графиком приема граждан, без предварительной записи. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются:

необходимой офисной мебелью, предполагающей комфортное расположение гражданина и должностного лица;

системой кондиционирования воздуха; 

первичными средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

телефонной связью. 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих прием заявителей, оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

35. Места ожидания и получения информации оборудуются информационными стендами, столами и стульями, канцелярскими принадлежностями для возможного оформления документов.  

36. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 

37. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

размещение полной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и на информационных стендах в местах предоставления  муниципальной услуги;

возможность направления запроса в электронном виде;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса в электронном виде.

38. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

ресурсное обеспечение исполнения муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

39. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация запросов заявителей; рассмотрение запросов начальником Архивного сектора и передача его на исполнение;  

анализ тематики запросов,  принятие решений о возможности исполнения   запросов;

исполнение запросов заявителей;

подготовка ответов заявителям.

Блок-схема последовательности действий Архивного сектора при предоставлении муниципальной  услуги приведена в приложении 3 к Регламенту.

Регистрация запросов 

40. Регистрация запроса заявителя является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

Поступившие письменные запросы заявителей регистрируются должностными лицами Архивного сектора в день поступления или на следующий рабочий день в Базе данных «Обращения граждан и организаций». 

При поступлении запроса по электронной почте  он распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке,  аналогично запросу, полученному на бумажном носителе.

После регистрации запрос рассматривается начальником Архивного сектора, и после вынесения резолюции передается должностному лицу (исполнителю) для анализа и исполнения запроса.    

Срок исполнения данной административной процедуры – 1-3 дня.  

Анализ тематики запросов

41. Должностное лицо (исполнитель) осуществляет анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся архивных справочников. При этом определяется:
предмет обращения заявителя, наличие полномочий Архивного сектора на рассмотрение запроса; 

степень полноты сведений, содержащихся в запросе, необходимых для проведения поисковой работы;

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;  

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

В случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для поиска запрашиваемой информации, нечетко, неправильно сформулированного запроса, Архивный сектор письменно запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

Срок исполнения данной административной процедуры - 5 дней со дня регистрации запроса.

Исполнение запросов 

42. По итогам анализа тематики поступивших запросов, в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, должностные лица (исполнители) осуществляют поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса, и подготовку информационных продуктов, относящихся к предмету запроса.  

Срок исполнения данной административной процедуры – в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Подготовка ответов пользователям

43. По итогам анализа запроса заявителя и результатов исполнения  запроса Архивный сектор:

направляет заявителю информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии и другие информационные продукты;

дает мотивированный отказ в получении запрашиваемых сведений;

уведомляет о пересылке запроса на исполнение в другие органы и организации по принадлежности; 

при отсутствии запрашиваемых сведений информирует об этом автора запроса и, при возможности, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

44. Информационные письма, другие информационные продукты, уведомления и рекомендации направляются заявителям простым почтовым письмом либо вручаются лично под роспись, если иной порядок выдачи документов не определен заявителем при подаче запроса.

45. Копии ответов вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остаются на хранении в Архивном секторе.

46.Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. 

Срок исполнения данной административной процедуры  - не более 3 дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

47. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется начальником Архивного сектора путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного сектора положений настоящего Регламента, анализа выполненной работы.

48. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации Мясниковского района в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения

муниципальной услуги 
49. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

50. Досудебное (внесудебное) обжалование:

Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Мясниковского района при личном обращении или направить письменное обращение.

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

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

51. Судебное обжалование: 

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Управляющий делами

Администрации района





А.П. Кравченко

Приложение 1

 к Регламенту по информационному 

обеспечению заявителей
	Бланк письма организации
	Администрация Мясниковского района

Начальнику архивного сектора


Просим предоставить  (указать форму получения информационного продукта) по документам архивного сектора Администрации Мясниковского района.

Подробно указывается интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, дополнительная информация. 

Наименование 

должности заявителя                            Подпись            Расшифровка подписи

Форма обращения юридического лица

о предоставлении муниципальной услуги

Приложение 2 к Регламенту

к Регламенту по информационному 

обеспечению заявителей
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам Архивного сектора Администрации Мясниковского района

	1. Фамилия, имя, отчество, дата рождения лица, о котором запрашивается  архивная справка  (указать все  случаи изменения   фамилии, имени, отчества


	

	2. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку.

Основания  для истребования персональных  сведений


	

	3. Куда и для какой цели запрашивается архивная справка


	

	4. Адрес, по которому необходимо выслать справку.

Контактный телефон


	

	5. Тема запроса


	

	6. Хронологические рамки запрашиваемой информации


	

	7. Дополнительная информация


	


Подпись заявителя ____________________                                                 

Дата _______________
Форма обращения физического лица

о предоставлении муниципальной услуги 
Приложение 3 

к Регламенту по информационному 

обеспечению заявителей
Блок-схема 

последовательности действий Архивного сектора при предоставлении муниципальной  услуги  по информационному обеспечению граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов    




                                                 Начало предоставления муниципальной услуги: 

                                               в Архивный сектор поступил запрос заявителя



















    

    



Условные обозначения
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	Начало или завершение административной процедуры
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	Операция, действие, мероприятие
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	Ситуация выбора, принятие решения
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	Внешний документ (передача документа)


Запрос заявителя





Регистрация запроса





 Рассмотрение запроса.  Передача запроса на исполнение





нет





да





 Анализ тематики запроса. 


Принятие  решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Исполнение обращения заявителя





Направление ответа заявителю





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение о его дальнейших действиях





Направление запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации для последующего ответа заявителю





Уведомление заявителя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему поиску





Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление муниципальной услуги завершено








