ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 24.02.2011 года № 214
Об утверждении административного 
регламента архивного отдела 
администрации Карталинского 

муниципального района  по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Информационное 
обеспечение юридических 
и физических лиц в соответствии 
с их обращениями (запросами)»


В целях повышения качества оказываемой муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии  с их обращениями (запросами)», предоставляемой населению на территории Карталинского муниципального района,  в  рамках реализации постановления администрации Карталинского муниципального района от 18.05.2010г № 840 Об утверждении Положения «О порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества  предоставляемых муниципальных услуг органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными юридическими и физическими лицами на территории Карталинского муниципального района», 
администрация Карталинского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       
1. Утвердить прилагаемый административный регламент архивного отдела администрации  Карталинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии  с их обращениями (запросами)».
      
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Карталинская новь».

      
3.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Карталинского муниципального района  Калинина И.М.
Глава Карталинского

муниципального района                                                                       А.Г.Вдовин 








       Утвержден 








 постановлением администрации 







    Карталинского муниципального района 





    
      от 24.02.2011 года № 214 

Административный регламент

архивного отдела администрации Карталинского муниципального 
района по исполнению муниципальной  услуги

«Информационное обеспечение юридических и физических лиц 

в соответствии с их  обращениями (запросами)»

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной  услуги


1.1. Административный  регламент по предоставлению архивным отделом администрации Карталинского муниципального района  муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их  обращениями (запросами)» (далее – административный регламент), определяет последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Карталинского муниципального района (далее – архивный отдел администрации), а также порядок взаимодействия архивного отдела администрации с органами государственной власти, государственными и муниципальными архивами при осуществлении муниципальной  услуги.

2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной  услуги


2.1. Муниципальная услуга в Челябинской области по информационному обеспечению юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами) предоставляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации (ст. 23, ч. 2 ст. 24) («Российская газета» от 25 декабря 1993года № 23);

Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 24.10.2004 года № 43, ст.  4169);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 года № 19, ст.  2060);

Федеральным законом от 21 июля 1993 года № 5485-1                           «О государственной тайне» (Собрание законодательства РФ от         13.10.1997 года № 41, ст. 4673);
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Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 года № 31 (1 ч.), ст. 3448);

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства РФ от 10.03.1997 года № 10, ст. 1127); 

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 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 от 14.05.2007 года № 20);

Законом Челябинской области от 22.09.2005 года «Об архивном деле в Челябинской области» (Южноуральская панорама от 18.10.2005 года № 192);

Законом Челябинской области от 27.10.2005 г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области» («Южноуральская панорама» от 22.11.2005 года № 215).
3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.1. Муниципальная услуга по информационному обеспечению юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами) на территории Карталинского муниципального района осуществляется: 

архивным отделом администрации Карталинского муниципального района (далее – архивный отдел администрации).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

4. Документы, необходимые для предоставления 

 муниципальной услуги


4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) в архивный отдел администрации.
5. Порядок обращения в уполномоченный орган для подачи пакета документов и получения результата муниципальной услуги

5.1. Описание получателей муниципальной услуги. 
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Получателями   муниципальной    услуги   могут быть юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.

5.2. Обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги представляется  в архивный отдел администрации Карталинского муниципального района 

по почте (в том числе по электронной почте);

при личном посещении.

5.3. Требования к оформлению обращения (запроса) о предоставлении муниципальной услуги:

обращение (запрос) должен содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтовый и/или электронный адрес заявителя,  указание темы (вопроса), хронологию запрашиваемой информации;

обращение (запрос) может быть заполнен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств;

обращение (запрос) может быть оформлен  получателями муниципальной услуги. 

обращение (запрос) обязательно подписывается лично получателем муниципальной услуги.


5.4 Организация приема заявителей.

5.4.1 Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке  живой очереди при личном обращении граждан или с использованием электронной почты.

5.5.Обязательства уполномоченного органа в отношении графика работы с получателями муниципальной услуги.


5.5.1 Часы приема получателей муниципальной услуги специалистом архивного отдела администрации 

Понедельник
подача пакета документов
8.00-17.00





получение результата 



муниципальной услуги           8.00-17.00

Вторник

подача пакета документов
8.00-17.00





получение результата 

8.00-17.00

муниципальной услуги


(обеденный перерыв с 12.00 до  13.00)

Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе в не приемное время.

6. Порядок информирования о муниципальной услуге

6.1. Описание результата предоставления муниципальной услуги
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Результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от темы обращения (запроса) являются:

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

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

информационное письмо - письмо, составленное на бланке архива, содержащее информацию о  хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;


6.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.


Юридические и физические лица, обратившиеся в архивный отдел администрации для получения муниципальной услуги информируются специалистами:

1) об обязательствах получателя муниципальной услуги;


2) об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;


3) о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.

6.3. При поступлении в архивный отдел администрации обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивируемый отказ в рассмотрении.

6.4. Обращение (запрос), не относящийся к составу хранящихся в  архивном отделе администрации архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в  другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные  документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается  соответствующая рекомендация.


6.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами архивного отдела администрации.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- о порядке оформления запроса (заявления), необходимого для предоставления муниципальной услуги;
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- о месте хранения архивных документов, необходимых для получения муниципальной услуги (государственный или муниципальный архив, организация и их место нахождения);


- о времени приема и выдачи документов;

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.


7.1. Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, не должен  превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 


7.2. Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации по определенной проблеме, теме, события, факту (тематические запросы), в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы), устанавливаются муниципальным архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

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

7.3. Срок предоставления муниципальной услуги связанной с предоставлением информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семей, рода (генеалогические запросы) устанавливается муниципальным архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги


8.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:


1) отсутствия в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;


2) отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;


3) отсутствия в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя.
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9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством


9.1. Предоставление муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется на безвозмездной основе.


9.2. Предоставление муниципальной услуги, связанной с информацией по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биологические запросы) оказываются безвозмездно.


Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанной с исполнением ими своих функций, осуществляется на безвозмездной основе.


9.3. Предоставление муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи рода (генеалогические запросы) осуществляется безвозмездно.

III. Административные процедуры

10. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц включает в себя следующие административные процедуры:


- регистрация обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;


- анализ тематики обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;


- направление обращения (запроса) получателя муниципальной услуги на исполнение;


- подготовка и направление пользователям результатов оказания муниципальной услуги. 

11.Регистрация обращения (запроса) получателя

муниципальной услуги

11.1. Регистрация обращения (запроса) получателя муниципальной услуги является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 
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11.2. Специалист,  ведущий прием получателей муниципальной услуги  осуществляет регистрацию обращения (запроса) с использованием программного обеспечения «Регистрация запросов социально-правового характера» и в традиционной форме – журнале регистрации обращений (запросов). 

11.3. При поступлении обращения (запроса) по почте его регистрация осуществляется в течение трех дней и передается на исполнение 

11.4. При поступлении обращения (запроса) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, ему направляется письменное уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

11.5. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги готовит мотивированный отказ заявителю в ее получении и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

12. Анализ тематики обращения (запроса) 
получателя муниципальной услуги.


12.1. Специалист, ведущий прием, осуществляет анализ тематики поступивших обращений (запросов) с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов (заявлений).


12.2. В ходе анализа обращения (запроса) определяется:

 
правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;


степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;


местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);


адреса конкретных органов и организаций куда по принадлежности следует направить на исполнение обращение (запрос).

13. Направление обращения (запроса) 

получателя муниципальной услуги на исполнение.


13.1. По итогам анализа обращения (запроса) специалист, ведущий прием, направляет обращение (запрос) на рассмотрение.
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13.2. В случае отсутствия достаточных данных для организации выявления запрашиваемых сведений в архивном отделе, нечетко, неправильно сформулированном запросе, информирует об этом заявителя и предлагает уточнить и дополнить обращение (запрос).


13.3. В случае если обращение (запрос) не относится к составу хранящихся в архивном деле архивных документов, направляет его в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.


13.4. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги готовит мотивированный отказ заявителю в ее получении и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

14. Подготовка и направление пользователям результатов оказания муниципальной услуги


14.1. В случае если обращение (запрос) не может быть исполнено, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращения (запроса), адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

14.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная  копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами.

14.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

15. Порядок и формы контроля за совершением действий 

и принятием решений


15.1. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

16. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

16.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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16.2. Письменная жалоба, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

16.3. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2)  если текст жалобы не поддается прочтению;

17. Критерии оценки качества услуги:

При оценке качества услуг используются следующие критерии:

- полнота предоставления услуги в соответствии с требованиями ее предоставления;

- результативность(эффективность)предоставления услуги оценивается на основании индикаторов качества услуги.

 17.1. Система индикаторов (характеристик) качества услуги:

	№

п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение индикатора,

ед.изм.

	1.
	Пополнение информационных ресурсов архивного отдела
	Выполнение плана по комплектованию архивного отдела (годовые показатели)

	2.
	Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц
	Письменный ответ на обращение по существу затронутых в нем вопросов.

Подготовка ответа в установленные сроки

	3.
	Прозрачность и доступность информации о работе архивного отдела
	Ежегодный отчет о деятельности отдела перед Госкомитетом по делам архивов Челябинской области.


Руководитель аппарата администрации 

Карталинского муниципального района 



         И.М.Калинин

