АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела администрации Кировского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

                                     1. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания архивным отделом администрации Кировского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»  (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения эффективного функционирования архивного отдела администрации Кировского муниципального района, повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги, устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий  (далее – муниципальная услуга). Настоящий регламент определяет сроки, последовательность административных действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кировского муниципального района (далее – Отдел), порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими, либо физическими лицами.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

-архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, 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 выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определённому факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

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

1.3.  Предмет (содержание) муниципальной услуги: 

-предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

1.4.     Единица измерения муниципальной услуги: запрос. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

              2.1. Наименование муниципальной услуги:

-предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 -архивный отдел администрации Кировского муниципального района.

              2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

  -выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

              2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

-государственным органам, органам местного самоуправления – в течение 
10 календарных дней со дня регистрации;

-физическим и юридическим лицам – в течение 30 календарных дней со дня регистрации (не относящиеся к составу хранящихся в Отделе документов, в течение 5 календарных дней с момента его регистрации).

В отдельных случаях, (при рассмотрении генеалогических, биографических запросов, по истории населенных пунктов и организаций, а также запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску и расширению границ поиска) начальник Отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя и с указанием причин продления.

              2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

оказание муниципальной услуги осуществляется 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 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-Уставом Кировского муниципального района, утвержденным решение Думы Кировского муниципального района № 126 от 07.08.2005;

-Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19, зарегистрированными Минюстом РФ 06.03.2007г.;

-Административным регламентом Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов Российских  и иностранных граждан, а так же лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», утвержденным приказом Министерства культуры РФ от 28.12.2009г. № 894, зарегистрированным Минюстом РФ 12.02.2010г.; 

-Положением о формировании и содержании архивного отдела, утверждённым решением Думы Кировского муниципального района от 27.04.2005 № 54.

-Другими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный  запрос, представленный заявителем лично, по средствам почтовой  связи (в том числе электронной). 

           Запрос физического лица оформляется на бланке архивного отдела, юридических лиц на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем. 

В письменном запросе физического лица указывается фамилия, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, изложение существа запроса, хронология запрашиваемой информации, личная подпись и дата. К запросу могут быть приложены копии документов, связанных с темой запроса.

           При оформлении запроса по подтверждению трудового стажа или заработной платы заявитель указывает сведения о периодах и местах работы. В случае изменения ФИО указываются те, которые были в указанный период. Отражаются сведения о наличии декретных отпусков, отпусков по уходу за ребёнком, к запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки и других документов, связанные с темой запроса. Доверенное лицо предоставляет копию доверенности.

           В зависимости от содержания запроса указываются иные сведения, необходимые для его исполнения, а так же ксерокопии соответствующих документов.

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

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

-отсутствие в запросе сведений, необходимых для его исполнения; 

-запрос не поддается прочтению;

-отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия; 

-отсутствие в запросе юридических лиц -реквизитов организации,  подписи руководителя,  физических лиц-  фамилии, имени, отчества, почтового адреса;

-запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей; 

-отсутствие на хранении в отделе документов, необходимых для исполнения запроса;

-наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а так же сведения создающих угрозу для его безопасности.

           2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие в запросе сведений, необходимых для его исполнения;

-запрос не поддается прочтению;

-отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия; 

-отсутствие в запросе юридических лиц -реквизитов организации,  подписи руководителя,  физических лиц-  фамилии, имени, отчества, почтового адреса;

-запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей; 

-отсутствие на хранении в Отделе документов, необходимых для исполнения запроса;

-наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а так же сведения создающих угрозу для его безопасности.

           2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

-муниципальная услуга предоставляется на  бесплатной основе.

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

-максимальное время ожидания в очереди заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более  30 минут.

          2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

-запрос заявителя, регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления.

          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

-помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационным стендом с образцами заполнения запроса-заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

-места ожидания и места для заполнения запросов должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, а так же столом и стульями, на столах должны быть письменные принадлежности для возможности оформления личных заявлений;

-при отсутствии специально выделенного помещения, обслуживание заявителя производится в служебном кабинете Отдела.

         2.13.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

Показателями доступности являются:

-информационная открытость порядка предоставления муниципальной услуги;

-простота и ясность изложения информационных документов;

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
       Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:
-по телефону- 8 (42354) 23-1-72; 

-по средствам почтовой связи- 692091, п.Кировский, ул.Советская,57, архивный отдел;

-по электронной почте - arhivkir@mail.primorye.ru; 

-при личном обращении- п.Кировский, ул.Советская,57, каб.116, первый этаж, 

режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходной,

приемные дни: понедельник, среда с 8.00 до 16.00, пятница с 8.00 до 13.00.

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

        При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной)  в  адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

        Личный прием осуществляется согласно графику приема в порядке очереди без предварительной записи.

        Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 -соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

          2.14. Иные требования, в том числе и особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде:

  информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:

-требования к оформлению письменных обращений;

-сведения о месте и графике приема;

-порядок и сроки рассмотрения обращений;

-порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

           Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются должностными лицами, основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-достоверность предоставляемой информации;

-полнота предоставляемой информации.

В электронном виде предоставляется:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-сведения о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-образец запроса-заявления; 

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-информация о результатах предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: (Блок-схема, приложение  1)

- прием запроса;

- регистрация;

- анализ тематики поступившего запроса;

- принятие решения о возможности предоставление муниципальной услуги;

- исполнение запроса;

- выдача заявителям ответов  (архивных справок, архивных выписок, архивных копий). 

           Прием запроса. Заявителем лично на приеме, через доверенное лицо, почтовым отправлением, по электронной почте, подается письменный запрос-заявление (приложение 2). 

          Регистрация. Сотрудник Отдела, осуществляет прием и регистрацию запроса-заявления в течение 1 рабочего дня, объявляет заявителю дату для получения муниципальной услуги.

Результат процедуры: принятый и зарегистрированный запрос-заявление.

Анализ тематики поступившего запроса. В результате анализа определяется:

-правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

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

-определение места нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса. 

           Результат процедуры: 

-определение правомочности получения заявителем запрашиваемой информации; 

-определение степени полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения;
-определение места хранения документов. 
         Принятие решения о возможности предоставление муниципальной услуги. Сотрудником Отдела в порядке очередности поступления запроса-заявления на исполнение осуществляются:
-проверка наличия архивных документов для исполнения запроса;

-определение архивных фондов, просмотр описи и определение единиц хранения.

В случае если запрос не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений, запрос возвращается заявителю с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 
Если место хранения архивных документов установить не удалось или установлены факты гибели (уничтожения) документов, заявителю, направляется письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.
           Результат процедуры: принятое решение о предоставлении муниципальной услуги.
           Исполнение запроса. Сотрудником Отдела осуществляются:
-подборка единиц хранения в соответствии с запросом;

-полистный просмотр единиц хранения;

-выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

-подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

-передача на подпись начальнику Отдела.

         Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не являются препятствием для изготовления архивной справки, архивной копии, архивной выписки при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной выписке 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 архивной выписки словами «так в документе».

        В тексте архивной справки, архивной выписки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

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

        Начальником Отдела (или лицом его заменяющим) проверяется и подписывается архивная справка, архивная выписка, архивная копия, в том числе с отрицательным результатом. 

        Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются накануне выдачи готовой архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

        Результат процедуры: оформленная и подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия, в том числе с отрицательным результатом.

        Выдача заявителям ответов. Подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия заверяется печатью Отдела и направляется по почте простым письмом непосредственно в адрес заявителя или выдается лично  заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность и росписи в журнале регистрации. Представитель юридического лица дополнительно представляет документ, удостоверяющий его полномочия.

После выдачи ответа копии документов, прилагаемых к заявлению, остаются в Отделе.
Результат процедуры: выданная архивная справка, архивная выписка, архивная копия.  

В электронной форме предоставляется только информационные услуги, указанные в пункте  2.14 настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются куратором Отдела по распоряжению  главы Кировского муниципального района, при поступлении жалобы на оказание муниципальной услуги. При выявлении допущенных нарушений глава Кировского муниципального района принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания.
Ответственность должностных лиц за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях.

5.Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего.

Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте № 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также  иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

        Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего,  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

непосредственно главе администрации,  в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692091, п.Кировский, ул.Советская,57,

в электронной  форме, в том числе по электронной почте kirovsky@mo.primorsky.ru.
Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Кировского муниципального района по адресу: 692091, п.Кировский, ул.Советская,57 а также по электронной почте kirovsky@mo.primorsky.ru.

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

 Личный прием проводится:         
 главой администрации по адресу: п.Кировский, ул.Советская,57, каб.203;  часы приема: вторник с 10-00 до 16-00.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, должностному лицу.
 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации (в а его отсутствие – заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы  глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава  администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое  главой администрации по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего), могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке. 
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Блок-схема

последовательности действий оказания муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

	Приём запроса




	Регистрация

(начало предоставления услуги)


	Анализ тематики поступившего запроса-заявления




	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной

услуги





                               ДА                                                                                НЕТ


   Исполнение запроса сотрудником                           Направление ответа с отрицательным

                           Отдела                                                                       результатом

                      


     Выдача заявителям ответов

  (предоставление услуги завершено)              
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                                              ЗАПРОС-ЗАЯВЛЕНИЕ

	
	Начальнику архивного отдела администрации Кировского муниципального района

Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью (а так же имеющиеся ранее фамилии), дату рождения



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон




Прошу выдать _____________________________________________________

указать наименование (справка, копия, выписка о стаже, о заработной плате, о праве                                               собственности на землю, о выделении квартиры, о завещании, о приватизации   и т.д)

________________________________________________________________________

указать наименование организации, выдавшего документ, для стажа и з/платы- место работы

за период _______________________________________________________________ 

указать годы, номера приказов, дату регистрации или иные сведения

сведения о декретных отпусках (для женщин)_________________________________

                                                                                  число, месяц, год рождения детей

Иные сведения: __________________________________________________________

документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство, трудовая книжка или другие правоустанавливающие документы)

Копии прилагаются на ___________листах.

Примечание: даю согласие на обработку моих персональных данных, на период предоставления муниципальной услуги.

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) – нужное подчеркнуть.

Дата________________________





Подпись______________________
