	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением мэра городского 

округа муниципального образования

 «город Саянск»

от __________ 2011 № ____________


Административный регламент
по предоставлению архивным отделом Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

государственной услуги 
«Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» 

 
I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению архивным отделом Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – муниципальный архив) государственной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее - пользователи) на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Регламент) определяет порядок и стандарт предоставления государственной услуги, последовательность и сроки выполнения административных процедур муниципальным архивом, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями (далее - органы и организации) при предоставлении государственной услуги.

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

2. Информирование о порядке предоставления государственной услуги по организации информационного обеспечения пользователей осуществляет муниципальный архив. 

3.  Архив располагается по адресу: г. Саянск, микрорайон Строителей, 24.

4. Почтовый адрес архива: 666304, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, дом 30, Администрация городского округа,  Архивный отдел, а/я 342.


5. Электронный адрес архива: arhivsayansk@irmail.ru
6. Справочные телефоны/факсы: (8-395-53) 7-28-70

7. График работы архива:

	Понедельник, вторник, среда, пятница

четверг
	8.00 – 17.00

9.00 – 18.00

обеденный перерыв 12.00 – 13.00

	Часы приема посетителей:
	

	Вторник
	8.00 – 12.00

	Четверг
	13.00 – 18.00

	Суббота – воскресенье
	Выходные дни


8. Информирование по процедуре исполнения государственной услуги производится:

 по телефону;

 по письменным обращениям;
 по электронной почте;
 при личном обращении.

9. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме должностные лица архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением пользователей.

10. При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления государственной услуги ответ на обращение направляется  по почте в адрес заявителя. 

Получатели государственной услуги (пользователи)

11. Получателями государственной услуги (пользователи) являются: российские, иностранные граждане и лица без гражданства;
     органы государственной власти, местного самоуправления; организации и общественные объединения;
     юридические и физические лица, имеющие право в                        соответствии с законодательством  Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги 

           12. Организация информационного обеспечения пользователей включает в себя организацию исполнения поступающих в архив от российских и иностранных пользователей 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 в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Наименование исполнительного органа государственной власти муниципального образования «город Саянск», предоставляющего государственную услугу

13. Предоставление государственной услуги по информационному обеспечению пользователей осуществляет муниципальный архив,  при наличии  архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

Результаты предоставления государственной услуги

           14.     Результатом предоставления государственной услуги являются:

  архивные справки;

  архивные копии;

  архивные выписки;

  информационные письма;

  тематические перечни;

  тематические подборки копий архивных документов;

  тематические обзоры архивных документов;

  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.

 

Сроки  предоставления государственной услуги

15.  При поступлении в архив запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архив в течение 5 рабочих дней  запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
16. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов (непрофильные запросы), в течение 7 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы.
  17. Запросы, поступившие в муниципальный архив, исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. С разрешения мэра городского округа этот срок может быть при необходимости продлен с обязательным уведомлением об этом пользователя. 

Правовые основания для предоставления государственной услуги

18. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с 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) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2; 2009, № 29, ст. 3671);

Закон  Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 (ред. от 01.12.2007) "О государственной тайне" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч. II), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 1996, № 15, ст. 1768);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 13.05.2008) "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 (ред. от 01.09.2000) "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74; 1997, № 3, ст. 367; 2000, № 36, ст. 3636);

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 Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893) (Российская газета, № 89, 20.05.2009)).

 Закон Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области» («Областная», №39, 16.04.2008);

Постановление Правительства Иркутской области от 29.12.2009 № 403/182-пп «Об архивном агентстве Иркутской области».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

19.    Основанием для предоставления государственной услуги является письменный запрос пользователя, в том  числе в форме  электронного документа в адрес архива. 

 20.  В письменном запросе, в том числе в форме электронного документа должны быть указаны:

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

почтовый и/или электронный адрес пользователя;

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

форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);

личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата отправления.

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

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

22.    Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса или электронного адреса пользователя;

в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

запрос пользователя не поддается прочтению; 

ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

в запросе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в муниципальный архив;

в запросе 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 пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

отсутствие у пользователя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

 

Размер платы  и способы её взимания с заявителя при предоставлении государственной услуги

23. Муниципальный архив осуществляют исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, социально-правовые запросы, бесплатно.

24.  
Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, архив рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки. 

 25. Тематический запрос организации или гражданина архив осуществляет  в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора) или безвозмездно. Сроки и стоимость работ по исполнению указанного запроса в предварительном порядке согласовываются с пользователем.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги 

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

27. Срок регистрации одного запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не должен превышать 15 минут.
        Требования к помещениям, в которых предоставляются     государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами  их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги


 28. Помещения для исполнения государственной услуги включают в себя места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информирования и приема пользователей.  

 29. Вход в помещение, где располагается архив, должен быть оборудован информационным стендом, содержащим наименование архива, его местонахождение и режим работы. 

30. Помещение должно соответствовать правилам противопожарной безопасности, а также санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями.
31. В помещениях предусматривается наличие доступных мест общего пользования (туалетов).
32. Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информирования и приёма пользователей должны быть оборудованы информационными стендами, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и соответствовать комфортным условиям  пользователей и оптимальным условиям для работы специалистов.

33. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

34. На информационном стенде архива размещается следующая информация:

сведения о месте нахождения, графике или режиме работы, номера телефонов, адрес электронной почты архива, архивного агентства области;
график приема пользователей;

требования к письменным запросам, образцы заполнения запросов и перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

перечень причин для отказа в предоставлении государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 35. Организация предоставления государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры муниципального архива: 

регистрация запросов пользователей;
анализ тематики запросов пользователей;

направление по результатам рассмотрения тематических и социально-правовых запросов пользователей на исполнение в органы и организации по принадлежности для ответа в адрес пользователей, в отдельных случаях в адрес архивного агентства;

подготовка и направление ответов пользователям

Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги содержится в приложении № 1 Регламента.
Регистрация обращений (запросов) пользователей и передача их на исполнение

36. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению государственной услуги.

37. Поступившие в архив письменные запросы пользователей, в том числе в электронной форме, регистрируются  специалистом, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой корреспонденции в течение 3 рабочих дней с момента поступления в установленном порядке.

38. Депутатские запросы, обращения комитетов и комиссий палат Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного собрания Иркутской области, депутатов органов местного самоуправления по вопросам их ведения, иных федеральных и областных органов исполнительной власти о предоставлении информации   регистрируются  и рассматриваются руководителем муниципального архива в день поступления.

39. При поступлении в архив запроса пользователя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. При поступлении по электронной почте запроса, не требующего последующих действий архива по направлению его на исполнение в органы и организации по принадлежности, ответ пользователю направляется уполномоченным сотрудником муниципального архива по почте или электронному адресу, указанному в запросе.

40. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация и исполнение зарегистрированного запроса.
Анализ тематики запросов

41.  Должностные работники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в архиве архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов пользователей. При этом определяется:

правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

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

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить
Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях

42. На архивных справках, архивных выписках, архивных копиях поступивших из-за рубежа запросах российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства проставляется апостиль.

Для проставления апостиля архивные справки, архивные выписки, архивные копии направляются в архивное агентство Иркутской области.
Подготовка и направление ответов пользователям

43. По результатам рассмотрения запроса муниципальный архив готовит информационные материалы:  архивные справки, архивные выписки, архивные копии, информационные письма, тематические перечни, тематические подборки, тематические обзоры архивных документов, которые направляются в адрес пользователя.
44. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в муниципальный архив могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц – при предъявлении доверенности оформленной в установленном порядке. 

45. По итогам анализа запроса пользователя муниципальный архив:

дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

направляет информацию о месте хранения интересующих документов;

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

 Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
46. Срок выполнения данной процедуры – 30 рабочих дней со дня регистрации запроса. 
47. 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»).

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, основании которых составлена архивная справка.

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 событий.

Архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью архивного отдела, на ней проставляется номер и дата составления.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью архивного отдела и подписывается руководителем муниципального архива.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. При необходимости, ответ заверяется печатью архивного отдела.

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

Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги     

48. Пользователь вправе обратиться с письменной жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента.

49.  Решения и действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива могут быть обжалованы:

руководителю архивного агентства Иркутской области; 

Министру культуры и архивов Иркутской области; 

в судебном порядке.

50.   Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в муниципальный архив жалобы.

51.   Пользователь 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.

52. В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

53. Пользователь может обратиться  с жалобой на действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления государственной услуги на основании Регламента, в письменной форме, в форме электронного документа, а также в устной форме.

54.   Руководитель муниципального архива:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя;
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

55. Ответ на жалобу подписывается руководителем муниципального архива.
56.  
Ответ на жалобу, поступившую в архив, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

57. Письменная жалоба, поступившая в архив, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

58.  В исключительных случаях руководитель архива вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения пользователя, направившего жалобу.

59.    Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы: 

         в жалобе не указаны фамилия пользователя, направившего жалобу, и почтовый адрес,   по которому должен быть направлен ответ; 

       текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

        в жалобе пользователя 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 при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архив; 

        в жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи; 

        ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

       от пользователя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.

60. Пользователь вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

	
	Приложение  № 1
к административному регламенту

по предоставлению архивным отделом Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» государственной услуги

"Организация информационного

обеспечения граждан, органов

государственной власти, местного

самоуправления, организаций и

общественных объединений на основе

документов Архивного фонда

Российской Федерации и других

архивных документов"

Блок-схема



Блок – схема последовательности действий муниципального архива по предоставлению государственной услуги "Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов"

Условные обозначения

 

                                                                                         

                                           Начало или завершение административной процедуры                                                         


                                          Операция, действие, мероприятие

                                                                                        

                                    Ситуация выбора, принятие решения

            

                   

                     Межстраничная ссылка, переход к следующей блок-схеме       



Блок-схема № 2

Последовательности действий архива по предоставлению государственный услуги по организации исполнения запросов, направляемых в иностранные государства







                                                                                   





                  Да                                                                   Нет
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Рассмотрение запроса руководителем архивного агентства





Запрос пользователя





Начало предоставления государственной услуги: в агентство поступил запрос





Регистрация запроса





Рассмотрение запроса руководителем архивного агентства





Передача запроса на исполнение в отдел организационной работы





Анализ тематики запроса Принятие решения о возможности исполнения запроса





Направление запроса на исполнение в государственные и муниципальные архивы области, органы и организации по принадлежности





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление пользователя о направлении запроса на исполнение по принадлежности
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Требуется ли проставление апостиля





Уведомление пользователя о невозможности исполнения запроса





Оформление архивной справки





Наличие сведений в документах





муниципальный архив





Агентство





Отправка архивной справки в архивное агентство





Отправка ответа и архивной справки пользователю или выдача архивной справки пользователю на руки





Предоставление государственной услуги завершено





Принятие решения о проставлении апостиля





Уведомление пользователя, государственные и муниципальные архивы, органы и организации о причинах отказа в проставлении апостиля (возвращение архивной справки)
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Предоставление государственной услуги завершено





Подготовка ответа  пользователю 





Отправка ответа и архивной справки пользователю или выдача архивной справки пользователю на руки





Проставление апостиля
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