                                                                                      Приложение

                                                                                      к постановлению
                                                                                      Администрации города

                                                                                      Минусинска

                                                                                      от 18.10.2011 №1799-п 

Административный регламент предоставления МКУ «Архив города Минусинска» муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений  на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления МКУ «Архив города Минусинска» (далее Архив) муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан,  организаций и общественных объединений (далее пользователей) на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения  физических и юридических лиц, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Архива при предоставлении муниципальной  услуги. 
1.2. Организация информационного обеспечения граждан,  организаций и общественных объединений  на основе документов Архивного фонда РФ и других архивных документов 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 российских граждан, лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

1.3. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

архивная справка – документ Архива, составленный на бланке, 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, 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 заявителя, содержащее информацию о хранящихся в Архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу заявителя;

1.4. Регламент размещен в сети интернет на официальном сайте муниципального образования город Минусинск  www.minusinsk.info.
1.5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают российские, иностранные граждане, лица без гражданства, организации и общественные объединения (далее – заявители). 

Заявителями также могут быть иные физические и юридические 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.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование   муниципальной           услуги                 «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений  на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет МКУ «Архив города Минусинска» (далее Архив). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- архивные справки;

- архивные выписки;


- архивные копии;


- тематические перечни;


- информационные письма;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;


- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;


- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в организации;


- письма об уточнении и дополнении запроса сведениями, необходимыми для его исполнения; 


- письма с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений.


2.4. При информировании по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте,  по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой, в т.ч. электронной, в адрес заявителя в срок, не превышающий 7 дней со дня регистрации обращения.

2.5. При рассмотрении Архивом запросов заявителей, Архив дает ответы на эти запросы и предоставляет запрашиваемую информацию в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, Архив  уведомляет заявителя в 7-дневный срок со дня регистрации о продлении рассмотрения запроса на срок не более 30 дней.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление в письменной форме, в том числе в форме электронного документа в адрес Архива.
Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

2.7. В запросе пользователя должны быть указаны:

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

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;


- номер телефона и/или факса;

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

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивная копия);

- личная подпись гражданина или подпись уполномоченного должностного лица органа, организации;

- дата отправления.

Для социально-правовых запросов в зависимости от содержания запроса предоставляются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

об образовании - название и адрес учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы, фамилия, имя, отчество в период учебы;

о стаже работы (службы) - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации,  время работы (службы), занимаемая должность, профессия, фамилия, имя, отчество в период работы (службы);

о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись);

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.


2.8. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- если запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

- если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос заявителя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается  о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю 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 заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- если в нем содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если в нем содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 


2.9. Архив осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 мин.

2.11. Срок регистрации одного запроса не должен превышать 15 минут.


2.12. Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.13. Помещения для выполнения муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.


2.14. Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет.


2.15. На информационном стенде Архива размещается следующая информация:


- сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;


- график приема заявителей;


- требования к письменным запросам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;


- образцы заполнения запросов, и перечни документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями;


- фамилии, имена, отчества и должности специалистов Архива, предоставляющих муниципальную услугу.


2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:


2.16.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги.


2.16.2. Качество предоставления муниципальной услуги:

- показатели точности обработки данных специалистами;


- правильность оформления документов специалистами;


- качество процесса обслуживания заявителей.


2.16.3. Доступность муниципальной услуги:


- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;


- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Архива:

- регистрация запросов заявителей;

- анализ тематики запросов заявителей;

- подготовка и направление ответов заявителям.

3.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.3. Запрос может быть доставлен непосредственно заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по почте, электронной почте.

3.4. Поступивший запрос регистрируется специалистами по направлениям деятельности Архива в день поступления. При регистрации запросу присваивается соответствующий регистрационный номер. Регистрации подлежат все поступившие запросы.

3.5. Срок регистрации одного обращения не должен превышать 15 минут.

3.6. При поступлении в Архив запроса по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется аналогично работе с письменными обращениями. 

3.7. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса в соответствующем журнале.
3.8. Специалисты Архива  в течение дня обеспечивают анализ тематики  запросов заявителей.
3.9. В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;
- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;
- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

3.10. Результатом выполнения административной процедуры является анализ тематики запросов заявителей, принятие решения о возможности исполнения. 

3.11. Подготовка ответов заявителям осуществляется специалистами Архива.
3.12. Архив по итогам выявления запрашиваемой информации готовит информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у заявителя прав на их получение, письмо об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.

3.13. При отсутствии запрашиваемых сведений в Архиве специалисты готовят письмо заявителю и, по возможности, дают рекомендации по их дальнейшему поиску.
3.14. Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения и направление ответа заявителю.

3.15. Срок выполнения административной процедуры:

- в течение 7 дней со дня их регистрации  при направлении заявителю информационного письма,  ответов об отсутствии запрашиваемых сведений,  рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в организации;

- в течение 30 дней со дня их регистрации или уведомляет заявителя в 7-дневный срок со дня регистрации о продлении рассмотрения запроса на срок не более 30 дней.
3.16. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

по письменным обращениям;

при личном обращении;

по электронной почте. 

3.17. По телефону специалисты  Архива обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод. По письменным запросам ответ направляется в течение 7 дней со дня регистрации запроса по почте в адрес заявителя. На обращение, поступившие по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес или почтовый адрес заявителя в течение 7 дней со дня регистрации запроса.

3.18. Место нахождения Архива и его почтовый адрес:   
662608,  Красноярский край, 

г. Минусинск, ул. Ленина, 68.

Электронный адрес Архива:  Email: arhiv-min@yandex.ru.

График работы Архива: с 8.00 до 17.00 ежедневно. 

Обед с 12.00 до 13.00. 

Выходные дни суббота и воскресенье.

График приема посетителей с понедельника по четверг: 
- по запросам с 8.00 до 12.00; 
- в читальном зале архива с 8.00 до 16.00,  обед с 12.00 до 13.00. 
Телефоны: (39132) 5-02-43, 2-06-34, факс: 5-02-43. 

3.19. Блок – схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется директором Архива при согласовании (подписании) документов.

4.2. Плановые проверки за соблюдением специалистами Архива положений Регламента проводятся директором не реже одного раза в квартал.  Внеплановые проверки проводятся директором при поступлении информации о несоблюдении специалистами архива требований Регламента.
4.3. Специалисты Архива несут ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования город Минусинск в сети интернет  www.minusinsk.info.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на принятие решения, действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно:
- в администрацию города Минусинска к Главе администрации города Минусинска, Главе города Минусинска по адресу:
662600, г. Минусинск, ул. Гоголя, 68, 

Телефон (код 8-39132) 5-03-23 Факс: 5-03-24

Электронный адрес: Email: public@admn.kristel.ru;

- в архивное агентство Красноярского края  к руководителю архивного агентства  по адресу:

660049, г. Красноярск, ул. К.Маркса, 6.
Телефон (код 8-391) 227 - 75 – 09  Факс: 212-38-25

Электронный адрес: Email: kraykomarh@4mail.ru;

- в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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


5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление и регистрация в Архиве жалобы.

5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- в жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письма жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.
5.5. Заявитель по письменному заявлению вправе получать в Архиве информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Срок рассмотрения жалобы – 30 дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)  и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, является рассмотрение жалобы и ответ заявителю.
Директор МКУ «Архив города Минусинска»                                   Н.А.Фёдорова
                                                        Приложение  
к Административному регламенту МКУ «Архив города Минусинска» по предоставлению  муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений  на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 
Блок-схема
последовательности действий МКУ «Архив города Минусинска» по предоставлению муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан,  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

	
	Внешний документ 

(передача документа)



	
	

	
	





               




   Нет                                                                                                                        Да





                                                                                                                    






Блок-схема 


































































































































Запрос заявителя








Начало предоставления муниципальной услуги. В Архив  поступил  запрос 





Регистрация запроса 














Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса








Архивная справка.


Архивная выписка.


Архивная копия.


Тематический перечень.


Информационное письмо.








Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных  сведений для исполнения запроса








Уведомление заявителя 


об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права 





Письмо об отсутствии сведений  в архиве 





Предоставление муниципальной услуги завершено               








