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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.06.2009 










№ 3912
Об утверждении административного

             регламента по предоставлению муниципальной 

             услуги по исполнению запросов граждан, 

             организаций, учреждений и предприятий, 

             поступивших в архивный отдел управления делами

Администрации ЯМР
     В целях  исполнения Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ           «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Ярославской области  от 03.06.2005 № 32-з «Об архивном деле в Ярославской области»,                     в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

п о с т а н о в л я ю: 

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов граждан, организаций, учреждений и предприятий, поступивших в архивный отдел управления делами Администрации Ярославского муниципального района.

     2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы  Администрации ЯМР А.С.Бурова.

     3. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                 А.В.Решатов

Заместитель Главы 

Администрации ЯМР ЯО

__________________А.С.Буров

«____» ___________ 2009 г.

Начальник управления делами

Администрации ЯМР

_______________ З.П. Шлякова

«____» _______________2009 г.

Начальник правового отдела

Администрации ЯМР

_______________А.М.Одинцов

«____» _______________2009 г.

Начальник отдела организационной

работы и муниципальной службы

Администрации ЯМР

________________С.А.Ковалева

«____» _______________2009 г.

И.А.Точилова

76-48-65

Разослать:

Дело – 2

Архивный отдел -1

Управление делами - 1

                                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                                  постановлением 

                                                                                                  Администрации ЯМР 

                                                                                                  от                2009  №                                                                                                                                                               

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО ИСПОЛНЕНИЮ ЗАПРОСОВ ГРАЖДАН, ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧРЕЖДЕНИЙ И ПРЕДПРИЯТИЙ, ПОСТУПИВШИХ В  АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛАМИ

АДМИНИСТРАЦИИ ЯМР
I. Общие положения
Наименование  муниципальной услуги
     1. Административный регламент (далее Регламент) архивного отдела управления делами Администрации ЯМР (далее архивный отдел) предоставления услуги исполнения запросов  граждан, организаций, учреждений и предприятий (далее заинтересованных организаций), поступивших в  архивный отдел, разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и заинтересованных организаций в архивном отделе, создания комфортных  условий для участников отношений, возникающих при исполнении запросов граждан и заинтересованных организаций.

     Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и заинтересованных организаций.

1.2.Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов  граждан, поступивших в архивный отдел осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.1993, № 237);

- Федеральным законом от 22.10. 2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. № 43, ст. 4169); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г. № 19, ст. 2060);
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- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 № 290 "О Федеральном архивном агентстве" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. № 25, ст. 2572); 

- 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". (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, номер № 9059);

-  Законом Ярославской области от 3 июня 2005 г. № 32-з «Об архивном деле в Ярославской области» (Губернские вести», 2005, 7 июня, № 29);

- Правилами 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. Москва, 2007;

-  Административным регламентом;

· Иными нормативными актами.

1.3. Предоставление услуги по исполнению запросов граждан и заинтересованных организаций, поступивших в архивный отдел, осуществляет архивный отдел управления делами Администрации Ярославского муниципального района.

1.4. Конечными результатами оказания услуги являются: 

· ответы по существу поставленных в запросе вопросов;

· ответы о переадресации запросов;

· ответы с разъяснениями.

1.5 В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать российские граждане, граждане других государств, органы государственной власти и органы местного самоуправления и другие заинтересованные организации, учреждения, предприятия (далее заинтересованные организации).

1.6 Муниципальная услуга предоставляется гражданам и заинтересованным организациям на основании письменного обращения (заявления) а адрес архивного отдела. 
В запросе (заявлении) от граждан с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения:

-подробное изложение существа обращения;

-фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- дата заполнения запроса (заявления) или письма;

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

     Заинтересованные организации предоставляют запрос на бланке учреждения с подробным изложением существа обращения.

 1.7. Исполнение запросов  осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги.

2.1. Порядок информирования об услуге.

2.1.1.Услуга по организации исполнения запросов граждан и заинтересованных организаций,  поступивших в архивный отдел,  предоставляются при личном обращении граждан и представителей заинтересованных организаций или по почте по адресу: д. 37, п. Лесная Поляна, 150539.

Адрес электронной почты Администрации  ЯМР: yarobl@yamo.adm.yar.ru 

Телефон/факс  для справок (485)76-48-65.

График приема архивного отдела: вторник и четверг с 9.00 до 16.00 (перерыв 12.00-13.00).

2.1.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· при личном обращении граждан;

· по электронной почте.

      Ответ по письменным обращениям излагается в простой, четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес граждан или заинтересованной организации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

      При ответах на телефонные звонки сотрудники архивного отдела подробно, в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

      При личном обращении граждан и представителей организаций сотрудники архивного отдела дают исчерпывающую информацию в вежливой форме.

      По обращениям, полученным по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес гражданина или заинтересованной организации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

     2.2.1. Муниципальная услуга по исполнению запросов граждан и заинтересованных организаций предоставляется в сроки, не превышающие 30 
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дней со дня регистрации обращения граждан или заинтересованных организаций.

     2.2.2. В исключительных случаях, заведующая архивным отделом по резолюции начальника управления делами вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

     Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней. Он начинается с даты регистрации обращения в архивный отдел и заканчивается датой подписания заведующей архивным отделом. Срок уведомления гражданина или заинтересованной организации о переадресации их обращений – 5 дней с даты регистрации по даты подписания уведомления.

2.2.3. Запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанных с исполнением своих функций, архивный отдел рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством, либо в согласованные с ними сроки. 

2.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

2.3.1. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, в  которых отсутствует фамилия заявителя, отсутствует почтовый адрес и/или электронный адрес заявителя, а так же отсутствуют сведения по существу запроса.

2.3.2. По запросам, поступившим в архивный отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации гражданам направляется ответ, с указанием необходимых данных.

     Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.4. Требования к местам предоставления услуги   

2.4.1. Оборудована специальная комната и место для приема посетителей,

Оборудовано место для посетителей для ожидания приема,

Оформлены стенды с образцами заявлений.   

3. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении услуги
       Организация предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием граждан и представителей заинтересованных организаций;

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- исполнение запросов;

· подготовка и направление ответов гражданам (заявителям).
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3.1. Прием граждан и представителей заинтересованных организаций

3.1.1. Прием граждан при личном обращении проводится сотрудниками архивного отдела в специально оборудованном месте и в установленные сроки. 

3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение.

3.2.1.Поступившие в архивный отдел письменные запросы (заявления) при личном обращении и по почте регистрируются в журнале регистрации запросов, заведенном по установленной форме. 

3.2.2. Зарегистрированные запросы рассматриваются заведующей архивным отделом и передаются на исполнение ведущему специалисту архивного отдела. В спорных случаях, заявления регистрируются при наличии резолюции начальника управления делами Администрации ЯМР или заместителя Главы Администрации ЯМР;

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

3.2.4. При поступлении Интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. 

 Интернет-обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним         ведется в установленном порядке.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов
      Работники архивного отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

     - степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

     - местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

     - местонахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение, при отсутствии данных документов в архивном отделе.

3.4. Исполнение запросов  

3.4.1. По запросу, содержащему необходимую информацию, по документам архивного отдела проводится работа по поиску запрашиваемых сведений. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе документов архивный отдел в течении 5 дней направляет запрос со своим письмом по принадлежности:
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  - в другие архивы;

  - в уполномоченные органы исполнительной власти субъектов          Российской Федерации в области архивного дела;

- в другие организации при наличии у них документов, необходимых 

для исполнения запросов.

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

       По результатам исполнения запросов составляется ответ гражданам или заинтересованным организациям в виде архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.

       В случае, если запрос не может быть исполнен, 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 запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

      Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.5. Подготовка и направление ответов гражданам.

3.5.1. Архивная справка оформляется на бланке архивного отдела.    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 сомнения 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»).

       Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

       В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению, вследствие повреждения 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, на основании которых составлена архивная справка.
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      В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.

       В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива.

      Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается заведующей архивным отделом и заверяется печатью органа местного самоуправления.

       При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.5.2. Архивная выписка оформляется на бланке архивного отдела.

     В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

      В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению, вследствие повреждения текста и т. д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения  архивного документа.

       Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заведующего архивным отделом и печатью органа местного самоуправления.

3.5.4. Архивная копия.

      На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архивного отдела и подписью заведующего. Архивная копия, предназначенная для направления за рубеж, заверяется гербовой печатью и подписью заведующего архивным отделом.

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

       Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, предназначенные для направления в другие государства, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным отделом непосредственно в адреса заявителей.
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     Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или доверенного лица, а также представителя заинтересованной организации выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу и представителю заинтересованной организации – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки и архивной копии расписывается на заявлении в графе «Получено», указывая дату их получения, а так же в журнале регистрации делается отметка о получении с подписью и датой. 

      В архивном отделе вместе с заявлением остаются копии архивной справки и архивной выписки и копия сопроводительного письма, а при выдаче архивной копии на заявлении указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения  архивного документа.

3.5.3. При отсутствии в архивном отделе архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса.        При необходимости ответ может быть  заверен печатью архивного отдела.

        В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, архивный отдел выдает справку по данному вопросу, при необходимости заверенную печатью архивного отдела.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений (запросов) заявителей определены Регламентом архивного отдела.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, сроков исполнения запросов и качества осуществляется заведующей архивным отделом, начальником управления делами Администрации ЯМР, заместителем Главы Администрации ЯМР.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

      Проверки могут быть проведены Управлением по делам архивов Правительства Ярославской области, Управлением Пенсионного фонда РФ

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента.
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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5.2    Заявитель 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.

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

5.3   Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течении 15 дней с момента ее поступления.

5.4    Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то 

принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применению мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу.

5.5  Заявителю или заинтересованной организации направляется сообщение о

 принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 дней после принятии решения.

5.6  Жалоба заявителя или заинтересованной организации считается

разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных вопросов.

5.7 Если граждане или заинтересованная организация не удовлетворена решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть направлена  в Администрацию Ярославского муниципального района или в Управление по делам архивов Правительства Ярославской области, либо подлежит обжалованию в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

