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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты - Мансийского автономного округа – Югры 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 24 августа 2010 года






   № 1518
О внесении изменений в постановление

администрации города Югорска

от 16.11.2009 № 1999

     Внести в  постановление  администрации города Югорска от 16.11.2009 № 1999  «Об утверждении административного  регламента  архивного отдела администрации города Югорска  следующие изменения»:

     1. В заголовке к  постановлению   слова «Об утверждении Административного регламента архивного отдела администрации города Югорска» заменить словами «Об утверждении  Административного регламента управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов администрации города Югорска»;

     2. В пункте  1  слова «Административный регламент архивного отдела» заменить словами «Административный регламент  управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов»; 

     3. В пункте 1.3  приложения к постановлению  слова «положением об архивном отделе  администрации города Югорска» заменить словами  «положением об управлении по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов»;

    4. В пункте  1.4 приложения слова «Оказание муниципальной услуги осуществляется  архивным отделом администрации города Югорска»  заменить словами  «Оказание муниципальной  услуги осуществляется  управлением по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов»;

     5. В пункте 2.1.1 приложения слова «заявители  для получения муниципальной услуги могут обращаться лично  по адресу: г.Югорск, ул.Железнодорожная, дом 43, архивный отдел» заменить словами  «заявители  для получения муниципальной услуги могут обращаться лично  по адресу: г.Югорск, ул.Железнодорожная, дом 43, архив»;

         слова «путем отправления запроса по почте: 628260, Тюменская область, город Югорск, ул.Ленина, № 41 архивный отдел администрации города Югорска» заменить словами «путем отправления запроса по почте: 628260, Тюменская область, город Югорск, ул.40 лет Победы, д.11, администрация города Югорска»;

       слова «График работы архивного отдела» заменить словами «график работы архива».

     6. В пункте 4.1 приложения слова « Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным специалистом архивного отдела, заместителем главы города Югорска  координирующим вопросы  в области архивного дела» заменить словами «Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным специалистом по делам архивов, начальником управления по вопросам муниципальной службы,  кадров и архивов».

Глава города Югорска                                                                                        Р.З.  Салахов

Приложение

к постановлению 

администрации города Югорска

от  24 августа 2010 года № 1518
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление информации по документам архивных фондов,

находящихся на архивном хранении»
1.Общие положения

     1.1.Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении (далее Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, а также определения сроков и последовательности  действий (далее административные процедуры).

     1.2. Пользователями муниципальной услуги являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения информации (далее заявители).

     1.3 Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

     - Конституцией 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», до вступления в силу Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
     - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
     - 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»;

     - Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»  от 24.05.2005 № 2316 ( с изменениями  на 19.05.2005);

     - Уставом  города  Югорска;

     - Положением об архивном отделе администрации города Югорска.

     1.4. Оказание муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации города Югорска  (далее архив) бесплатно.

     1.5. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является выдача заявителю: копий документов, выписок из документов, архивных справок по документам, находящимся на архивном хранении, уведомлений о переадресации непрофильных запросов, уведомлений о возможном местонахождении запрашиваемых документов и отрицательных ответов.  

      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 архивных документов, на основании которых она составлена.

      Архивная копия – дословно воспроизводящая (с использованием копировальной техники) текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц 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 по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме.

     Тематический запрос – запрос о представлении информации по определенной теме, проблеме,  событию, факту.

     Запрос социально-правового характера – запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Непрофильный запрос – запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге

           2.1.1 Информация о месте нахождения архива, телефон,  график работы

     - заявители для получения муниципальной услуги могут обращаться лично по адресу:  г.Югорск, ул.Железнодорожная, дом 43, архивный отдел;

     - по телефону (факсу): (34675) 7-38-81;

     - путем отправления запроса по почте: 628260, Тюменская область, город Югорск, ул. Ленина, № 41, архивный отдел администрации города Югорска;

     График работы архивного отдела:

	понедельник

вторник

среда 

четверг           

пятница

суббота, воскресенье
	с 9-00 до 18-00

с 9-00 до 17-00

выходные дни

перерыв на обед с 13-00 до 14-00

	Прием граждан ведется :

вторник

среда              

четверг
	с 14-00 до 17-00


     2.1.2  Информация о муниципальной услуге предоставляется путем:

     -  получения консультации у специалиста архива;

     - размещение информационного материала на стендах архива  и на официальном веб-сайте администрации города Югорска в сети «Интернет»;

     - использование средств телефонной  связи и средств массовой информации.

     2.1.3  При ответах на телефонные и устные обращения специалисты архива подробно и в вежливой  (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер или адрес, по которому можно получить необходимую информацию.
     Заявители, направившие в архив заявления (запросы), в обязательном порядке информируются:

     - о ходе рассмотрения заявления (запроса);

    - о принятом по заявлению (запросу) решении;

    - о сроке оформления документов и возможности их получения.

     2.1.3 На информационных стендах в местах оформления заявлений (запросов) размещается следующая информация:

     - извлечения из законодательных, нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной слуги;

     - извлечения из настоящего Регламента;

     - перечень документов, которые должны прилагаться к заявлению (запросу);

     - образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

     -месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адрес Интернет-сайта и электронной почты архива, в которых заявители могут получить информацию, необходимую для получения муниципальной услуги;

     - основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги, со ссылкой на действующее законодательство;

     - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

     - порядок получения консультаций;

     -порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.  

2.2  Требования к составу документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

      2.2.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление ( запрос) в адрес архива. 

     2.2.2. Заявление должно содержать сведения:
          - наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное заявление, либо фамилия, имя, отчество  соответствующего должностного лица и его должность;

     - фамилия, имя, отчество   физического лица, направившего письменное заявление, в случае обращения юридического лица указываются реквизиты юридического лица;

               - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, личная подпись и дата подачи заявления;

 
   - суть заявления;

              - в случае запроса о предоставлении информации о стаже работы, заработной плате указываются наименование организации, ведомственная принадлежность организации, период работы в организации, должность. К заявлению может прилагаться копия трудовой книжки (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  и дата рождения);

    - в случае запроса информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги могут быть указаны поисковые данные (по земле: дата,  номер правового акта;  по объектам: год ввода в эксплуатацию законченных строительством зданий и сооружений, дата,  номер правового акта  и другие);    


   - для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.3. Требования к документам, предоставляемым заявителями


2.3.1. Заявление (запрос) подается заявителем в архив  в письменном виде в произвольной форме. При личном обращении заполняется бланк заявления установленного образца.

Заявление может быть заполнено рукописным или машинописным способами, распечатано посредством электронных печатающих устройств.


2.3.2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, контактных телефонов; фамилии, имени и отчества  физических лиц – полностью, с указанием адреса, по которому необходимо  отправить ответ.

    2.4. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги

    2.4.1 Прием получателей муниципальной услуги специалистами архива ведется в порядке  очереди.

     2.4.2. Рабочие места специалистов оборудуются персональными компьютерами, телефонами и другой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги качественно и в полном объеме.
     2.5. Сроки исполнения муниципальной услуги

     2.5.1 Письменное заявление (запрос) заявителя регистрируется в день поступления в  архив.

     Заявление (запрос) не относящееся к составу хранящихся в архиве 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 даются соответствующие рекомендации.

     2.5.2 Срок исполнения запроса социально-правового характера не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. При несвоевременном поступлении дополнительно запрошенных документов и материалов, необходимых для исполнения запроса,  срок исполнения запроса может  быть продлен главой города, но  не более чем на 30 дней, с обязательным письменным уведомлением заявителя. 

    2.5.3 Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с  исполнением  ими своих функций, рассматривается в первоочередном порядке в 30-дневный срок либо в согласованные с ними сроки.

     2.6. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги 

     2.6.1  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

     -  в архиве отсутствуют документы, необходимые для исполнения запроса;

     - в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество  заявителя и почтовый адрес для ответа;  

     - ответ по существу поставленного в заявлении (запросе) вопроса содержит персональные данные, которые  требуют предоставления доверенности, оформленной в установленном порядке.  

     2.6.2  Об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно сообщается заявителю в течение 5 дней со дня поступления запроса.
3. Административные процедуры

     3.1 Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     3.1.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в архив с заявлением (запросом).

     3.1.2 Заявление (запрос) может быть написано непосредственно заявителем или его представителем, поступить по почте.

     3.1.3 Специалист, ответственный за прием документов:

     - принимает заявление (запрос), проверяет правильность его составления (заполнения);

     - при личном обращении заявителя  указывает дату исполнения его запроса и расписание приема граждан.

     -  дает рекомендации, адрес организации,   куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение или куда  заявителю следует  обратиться.

      3.1.4 Поступившие в архив заявления (запросы) регистрируются  в специальных  журналах:

     - журнал регистрации запросов учреждений и заявлений граждан о выдаче справок социально-правового характера;

      - журнал регистрации тематических запросов юридических и физических лиц, исполняемых по документам архива.

      3.1.5 Специалистами архива проводится анализ поступивших запросов и в течение 5 дней со дня регистрации непрофильные запросы  с сопроводительным письмом направляются:

     - в другие государственные или муниципальные архивы;

     - в другие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов;

     - заявителю письменно  направляется уведомление  о том, куда направлен его запрос или куда следует обратиться с запросом.

     3.1.6 Специалистами архива по заявлению (запросу) осуществляется  сбор информации  по документам, находящимся на архивном хранении.

     3.1.7 После сбора информации подготавливается ответ заявителю: архивная справка, архивная выписка, архивная копия, которые выполняются в соответствии с требованиями, установленными Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов в государственных, муниципальных архивах, музеях и  библиотеках, организациях Российской академии наук.

     3.1.8 При отсутствии в документах архива сведений, необходимых для исполнения запроса, заявителю дается мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

      3.1.8 Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  высылаются в адрес заявителя почтой простым письмом или выдаются лично заявителю (доверенному лицу) под роспись.

       4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным специалистом архивного  отдела, заместителем главы города Югорска  координирующим вопросы в области архивного дела.
4.2. Администрация города Югорска организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги архивом.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов архива.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению главы города Югорска. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги
      5.1 Заявители вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решение, принятое специалистами архива при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к главе города Югорска.

     5.2 Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать информацию:

     - фамилию, имя, отчество гражданина или наименование юридического лица, почтовый адрес;

     -  наименование органа, в который направляется жалоба, либо должность, фамилию, имя, отчество должностного лица;

     - сущность обжалуемого решения, действия (бездействия).  

     5.3 Срок рассмотрения жалобы главой города не должен превышать 30 дней с даты регистрации жалобы. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме.

     5.4  По результатам рассмотрения жалобы глава города Югорска принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным решения, действия (бездействия) специалистов архива, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

    5.5  Заявитель вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решение, принятое  специалистами архива при предоставлении муниципальной услуги в суд в порядке и сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

