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Распоряжением администрации 

                                                                                               Кожевниковского района
                                                                                 от _________________ №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения документной информацией физических и юридических лиц (далее – пользователи) и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива Кожевниковского района (далее – муниципальный архив), а также порядок взаимодействия муниципального архива с Архивным управлением Томской области, органами государственной власти и местного самоуправления, организациями и общественными объединениями при рассмотрении запросов, в том числе поступивших из-за рубежа.

2. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, в пределах компетенции (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:
1) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст.4169);

2) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

3) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (ч.1), ст. 3448);

4) Приказом 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» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007);

5) Законом Томской области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области» («Собрание законодательства Томской области», 30.11.2005, № 4);

6) Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» («Собрание законодательства Томской области», 31.01.2007, № 1 (18);
7) Законом Томской области от 10.11.2006 № 261 – ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Томской области» (официальные ведомости государственной Думы Томской области № 58-1, 30 ноября 2006 года);
8) Постановлением Главы администрации Кожевниковского района от 14.06.2006   № 202/1 «Об утверждении Положения о муниципальном архиве Кожевниковского района»;

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляют непосредственно муниципальный архив, в который пользователи направляют обращения.
4. От имени пользователей могут действовать их доверенные лица, подтвердившие свои полномочия письменным уведомлением пользователя, направленным в адрес муниципального архива.
II. Требования к условиям предоставления муниципальной услуги
5. Муниципальная услуга по исполнению запросов граждан предоставляется в форме архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

6. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в кабинете муниципального архива – доводится во время личного приема пользователей, передается по телефону, по почте, по письменным обращениям пользователей.

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, почтовом адресе и графике работы муниципального архива приводятся в приложении № 1.
7. По запросу пользователей информация о процедурах предоставления муниципальной услуги может быть передана как в устной, так и в письменной форме.
8. Сотрудник, осуществляющий устное информирование (по телефону или на личном приеме), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников. Время ожидания пользователя при личном обращении не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого пользователя сотрудник осуществляет не более 10 минут. При ответе на обращение по телефону сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, называет фамилию, занимаемую должность и наименование организации. В конце информирования сотрудник кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить пользователю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
9. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованным лицам в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса. Ответственность за организацию информирования пользователей по процедурам предоставления муниципальной услуги возложена на специалистов муниципального архива, занимающихся предоставлением услуги.
10. Информация о процедурах исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

11. Вход в кабинет муниципального архива оформляется информационной табличкой, содержащей наименование муниципального архива, справочные данные (место нахождения, полный почтовый адрес, телефонный номер, режим работы).
12. Помещения для ожидания и приема пользователей оборудуются стульями, столами для оформления запросов. 
13. Рабочее место специалистов, осуществляющих личный прием пользователей, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

14. Прием пользователей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

Сроки предоставления муниципальной услуги
15. Специалисты муниципального архива, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, определяют сроки исполнения запросов в соответствии с настоящим регламентом.

16. Запросы пользователей исполняются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации запроса. В исключительных случаях Заместитель Главы Кожевниковского района по управлению делами, по представлению специалистов муниципального архива, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, вправе продлить срок исполнения такого запроса на срок не более 30 дней, с уведомлением об этом пользователя.

17. Дополнительная информация, требуемая от пользователей, направивших в муниципальный архив запросы, для их эффективного исполнения запрашивается в 7-дневный срок.

18. При отсутствии в документах муниципального архива необходимых для исполнения запроса сведений, в 5-дневный срок составляется отрицательный ответ, информирующий пользователя о невозможности предоставления запрашиваемых сведений, в основании ответа в обязательном порядке указываются все просмотренные дела.
Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
19. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие в запросе наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя; 

2) запросы, которые не поддаются прочтению; 

3) запрос, содержащий ненормативную лексику, оскорбительные высказывания и угрозы.

Пользователю направляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеперечисленным основаниям при наличии в запросе почтового адреса и возможности его прочтения.
III. Административные процедуры
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
20. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры муниципального архива, отраженные в блок-схеме (приложения № 2, 3):
Письменные обращения граждан:
1) прием поступивших от пользователей запросов о предоставлении документной информации, независимо от способа подачи запроса (на личном приеме, по почте и электронным каналам связи); 
2) регистрация данных запросов; 
3) проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе;
4) подготовка и направление ответа пользователю.
Личные обращения граждан:

1) прием поступивших от пользователей запросов о предоставлении документной информации, независимо от способа подачи запроса (на личном приеме, по почте и электронным каналам связи); 
2) регистрация данных запросов; 

3) проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе;

4) подготовка архивной справки;
5) выдача сведений пользователю.

Сведения о должностном лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги

21. Должностными лицами, ответственные за предоставление муниципальной услуги, являются:

1) Главный специалист муниципального архива;

2) Специалист 1-ой категории муниципального архива документов по личному составу;
3) Архивист муниципального архива.
Прием от пользователей запросов 
22. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступивший в муниципальный архив письменный запрос (заявление).

23. Требования к документам, представляемым пользователем.

При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:

1) запрос заполняется ручным способом;

2) в запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

3) в заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

а) фамилия, имя, отчество, дата рождения пользователя (в случае запроса архивной справки о заработной плате для женщин дополнительно указываются даты рождения детей), полное наименование юридического лица;

б) почтовый адрес места жительства пользователя, (адрес юридического лица), телефон;
в) перечень запрашиваемых сведений, хронологические рамки;

г) дата составления;

д) личная подпись пользователя.
24. Перечень документов, представляемых пользователями для получения документной информации, относящейся к общедоступной:

В случае если пользователь - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации;

В случае если пользователь – физическое лицо:
1) при личном обращении, заполняет бланк запроса;

2) при обращении посредством почтовой связи пользователь оформляет и направляет запрос в произвольной форме, содержащей обязательный перечень сведений, указанных в п. 23 Административного регламента;
3) к запросу по усмотрению пользователя могут быть приложены копии документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса.
25. Личный прием осуществляется специалистами муниципального архива в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту. Продолжительность приема у ответственного исполнителя не должна превышать 10 минут, в отдельных случаях, требующих получения дополнительной информации от пользователя – 20 минут.
Время ожидания приема пользователем при подаче документов и получении сведений не должно превышать 30 минут. Результат приема пользователей – оформленный надлежащим образом запрос в муниципальный архив о предоставлении документной информации либо консультация о местонахождении документов, необходимых для предоставления документной информации в случае ее отсутствия по месту обращения пользователя.
26. Запросы, поступившие по почте, факсимильной связи принимаются и регистрируются также специалистами муниципального архива.
Регистрация поступивших от пользователей запросов 
27. Регистрация запроса пользователя в соответствующих журналах регистрации запросов учреждений и заявлений граждан является основанием для отсчета срока предоставления муниципальной услуги. 
28. Запросы, поступившие от пользователей, рассматриваются специалистами муниципального архива, которые принимают решение о приеме запроса к исполнению (предоставлению муниципальной услуги).
29. При поступлении в муниципальный архив запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, муниципальный архив в 7-дневный срок запрашивает у пользователя необходимые сведения.
Анализ тематики поступивших запросов
30. Специалисты муниципального архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов граждан, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в муниципальном архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

1) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для исполнения;

2) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

3) местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить по принадлежности на исполнение;

4) при наличии в архиве запрашиваемой информации, осуществляется поиск сведений.    
Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности
31. По итогам анализа тематики поступивших запросов граждан, в течение 7 дней со дня регистрации запроса муниципальный архив направляет их со своим письмом по принадлежности в организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

32. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

Подготовка и направление ответа пользователю

33. Специалист муниципального архива получает запрос и несет персональную ответственность за исполнение запроса в установленные сроки.

34. Непрофильные запросы направляются на исполнение в соответствующие организации с уведомлением об этом пользователя.

35. Архивные справки, копии, выписки составляются только на основании документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве и справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) к ним.
36. Архивные справки, выписки составляются на бланке администрации Кожевниковского района, подписываются заместителем Главы Кожевниковского района по управлению делами, специалистом муниципального архива, заверяются печатью администрации Кожевниковского района.
Архивные справки печатаются в двух экземплярах. Вторые экземпляры вместе с запросами подшиваются в дела, которые хранятся в муниципальном архиве в течение 5 лет.
37. При оформлении архивных копий на обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Первый лист копии документа заверяется штампом администрации Кожевниковского района, печатью администрации Кожевниковского района, подписью заместителя Главы Кожевниковского района по управлению делами, подписью специалиста муниципального архива.
38. При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, сотрудник проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую справку.
39. Готовые ответы на запросы вместе с прилагаемыми документами передаются на подпись заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами.

40. Ответы на запросы, подписанные заместителем Главы Кожевниковского района по управлению делами и специалистом муниципального архива отправляются по почте, либо передаются пользователям на личном приеме. При выдаче ответов на запросы на личном приеме, пользователь расписывается в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан. 
IV. Контроль предоставления муниципальной услуги
41. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

42. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверки исполнения положений Административного регламента.

43. Специалисты муниципального архива, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.
44. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями действующего  законодательства.
45. Архивное управление Томской области осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным архивом путем проведения проверок соблюдения и исполнения в муниципальном архиве положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области. Периодичность проверок устанавливается начальником Архивного управления Томской области и носит плановый характер (осуществляется на основании ежегодных планов), внеплановый характер (по конкретному обращению). 

46. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав пользователей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

V. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) 
ответственного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении государственной услуги
47. Обжалование действий (бездействия) и решений лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в муниципальном архиве, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
48. Обжалование действий (бездействия) и решений специалистов муниципального архива осуществляются путем обращения к заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами, государственный орган уполномоченный в сфере архивного дела - Архивное управление Томской области.
Пользователь в своей жалобе, в обязательном порядке указывает:

1) наименование государственного учреждения, органа, в который направляется жалоба;

2) свои фамилию, имя, отчество;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) изложение сути жалобы;

5) личную подпись и дату.

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

49. Заместитель Главы Кожевниковского района по управлению делами:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя;
2) 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.

50. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
Письменная жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации. В соответствии с действующим законодательством заместитель Главы Кожевниковского района по управлению делами вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней. Уведомление о продлении срока его рассмотрения направляется пользователю в течение 2 дней с момента принятия решения.

51. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, заместитель Главы Кожевниковского района по управлению делами вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель Главы Кожевниковского района по управлению делами вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

52. Обжалование действий (бездействия) и решений заместителя Главы Кожевниковского района по управлению делами либо должностного лица, исполняющего его обязанности, осуществляется в судебном порядке или путем обращения к Главе Кожевниковского района.
Заместитель Главы Кожевниковского района

по управлению делами                                                                                                Н.С. Листкова 
Приложение № 1
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции
СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресе и графике работы областных государственных архивов

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График приема посетителей

	1
	2
	4
	

	1. 
	Муниципальный архив Кожевниковского района 
	Почтовый адрес: 
636160, Томская область, с. Кожевниково, 
ул. Гагарина, 17 
Телефоны:     (382-44) 22-1-28
Факс:              (382-44) 22-3-45
	Пн., Ср., Пт. – 09.00 – 13.00, 14.00 – 17.00; 
Сб., Вс., нерабочие праздничные дни –  выходные дни.


Приложение № 2

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции
БЛОК - СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции (при письменном обращении пользователей)
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Приложение № 3

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции
БЛОК - СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов граждан Российской Федерации, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции (при личном обращении пользователей)
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Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Информация не найдена





Информация найдена





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации 





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Регистрация специалистом муниципального архива поступившего запроса








Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно), уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение в организацию





Прием специалистом муниципального архива запроса








Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно)





Информация не найдена





Информация найдена





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации 





Регистрация специалистом муниципального архива поступившего запроса








Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно), уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение в организацию





Прием специалистом муниципального архива запроса











