Российская Федерация

Свердловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 17.02.2011                                                                                                               № 61

р.п. Пышма

Об утверждении административного регламента  архивного отдела администрации Пышминского городского округа по исполнению муниципальной услуги «Организация предоставления архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе документов архивных фондов Пышминского городского округа»
    В соответствии с постановлением  главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 года № 97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов  исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:

П о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент  архивного отдела администрации Пышминского городского округа по исполнению муниципальной услуги «Организация предоставления архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе документов архивных фондов Пышминского городского округа» (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Пышминские вести».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам Хвостова М.А.

И.о. главы Пышминского городского округа                                       А.А. Обоскалов
Утвержден 

постановлением администрации 

Пышминского городского округа

от 17.02.2011 г. № 61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела администрации Пышминского городского округа 

по исполнению муниципальной услуги 

«Организация предоставления архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе документов архивных фондов Пышминского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент администрации Пышминского городского округа по оказанию муниципальной услуги по предоставлению архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов (далее — Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги по предоставлению архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов (далее — исполнение запросов) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от  12.12.1993;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»;
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утверждены 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 архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», зарегистрированы в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);

- Законом Свердловской области от 25.03.2005  № 2 – ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области»;

- Законом Свердловской области от 19.11.2008 № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области»; 
- постановлением главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 № 97 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг);
- распоряжением главы Пышминского городского округа от 11.02.2008 № 96 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Пышминского городского округа».

1.3. Орган, осуществляющий  предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов осуществляет архивный отдел администрации Пышминского городского округа.

1.4. Получателями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях в архивный отдел администрации Пышминского городского округа для получения необходимой информации, содержащейся в архивных документах архивного отдела.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Муниципальная услуга по исполнению запросов предоставляется в зависимости от темы запроса в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

2.1.2. Местонахождение архивного отдела администрации Пышминского городского округа: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Комарова, 19, 2 этаж.

Почтовый адрес для направления документов: ул. Комарова, 19, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550.

Телефон архивного отдела, организующего предоставление муниципальной услуги: (8-34372) 2-15-37

Факс: (8-34372) 2-15-55

2.1.3. График работы архивного отдела администрации Пышминского городского округа: понедельник — четверг: 8.00 – 17.15; пятница: 08.00-16.00  

Перерыв с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Время по оказанию муниципальной услуги: 

Понедельник, вторник, среда: с 09.00 до 15.00

2.1.4. Информирование по порядку исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного обращения.

Информирование по телефону осуществляется сотрудниками архивного отдела по справочному телефону (пп. 2.1.1.) в соответствии с графиком работы    (пп. 2.1.3.). Сотрудники архивного отдела дают обратившимся информацию по вопросам организации исполнения запросов.

Информирование при личном обращении осуществляется сотрудниками архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы (п. 2.13.). Ответственные сотрудники обязаны принять заинтересованное лицо в назначенный день. Прием может быть перенесен по взаимному согласию на другой день или другое время.

Вход в помещение архивного отдела оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем оказание муниципальной услуги:

- наименование,

- местонахождение,

- режим работы.

На информационном стенде архивного отдела размещается информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) гражданина или организации, поступивший в адрес архивного отдела, в том числе переданный посредством факсимильной связи, или устное обращение гражданина. Если заявитель — юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Архивным отделом администрации Пышминского городского округа, при наличии соответствующих документов, муниципальная услуга предоставляется в форме архивных справок, архивных копий и архивных выписок, выдача документов пользователям по их требованию.

Формы архивных справок, архивных выписок устанавливаются «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (2007 г.), «Методическими рекомендациями по организации работы районных (городских) архивов документов по личному составу», одобренных комиссией по научно-исследовательской и методической работе Росархива и Центральной экспертно-проверочной комиссией при Росархиве в 1995 году. 

2.4. Требования к письменному запросу.

2.4.1. Запрос (заявление) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование юридического лица, для граждан — фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) и все их изменения;

- почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

- суть запроса, в котором с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

- хронологию запрашиваемой информации;

- личную подпись и дату для запроса физического лица, подпись должностного лица для запроса организации.

Запрос может быть оформлен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств.

Для оформления письменного запроса посетитель предоставляет следующие документы: паспорт или другой удостоверяющий личность документ, трудовую книжку или ее ксерокопию.

2.5. Требования к устному обращению граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

При обращении в архивный отдел администрации Пышминского городского округа лично запрос заявителя оформляется на основании предъявленных им личных документов посредством внесения сведений в анкету-заявление для наведения архивной справки по документам. Заявитель лично заполняет анкету-заявление либо, по просьбе заявителя, с помощью сотрудника архивного отдела.

В запросе указываются следующие обязательные реквизиты:

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица и все их изменения);

- адрес регистрации по месту жительства или фактического местонахождения заявителя;

- перечень запрашиваемых сведений и их хронологию.

К запросам о подтверждении трудового стажа и заработной плате прилагаются ксерокопии трудовых книжек, за исключением случаев, когда трудовая книжка утеряна.

Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя: паспорт заявителя и паспорт лица, о котором запрашиваются сведения, документ, подтверждающий родство заявителя и лица, о котором запрашиваются сведения, либо нотариально заверенную доверенность на получение запрашиваемых сведений. 

2.6. Условия и сроки исполнения муниципальной функции.

2.6.1. Запросы, поступившие в архивный отдел администрации Пышминского городского округа, рассматриваются заведующей архивным отделом в течение дня их регистрации и передаются на непосредственное исполнение специалистам отдела: запросы по документам постоянного хранения исполняются заведующей архивным отделом, запросы по документам по личному составу исполняются старшим инспектором архивного отдела.

Срок исполнения запросов по документам архивного отдела, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы), не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.

Срок исполнения запроса по определенной теме, событию, факту (тематические запросы) устанавливается по согласованию с потребителем муниципальной услуги, но не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, когда исполнение запроса требует просмотра большого количества документов, заведующая архивным отделом вправе продлить срок исполнения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его исполнения гражданина, направившего обращение. 

2.6.2. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архивном отделе документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные архивы, в иные организации, где могут находиться необходимые архивные документы, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации запроса.

2.6.3. При поступлении в архивный отдел запросов граждан, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений со стороны заявителя, архивный отдел в 5-дневный срок со дня регистрации запрашивает автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.6.4. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов осуществляется бесплатно.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

- отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора; отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового адреса заявителя;

- наличие текста, не поддающегося прочтению;

- наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

- отсутствие необходимого информационного документального комплекса для исполнения запроса.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом архивного отдела администрации Пышминского городского округа или устно во время приема. На письменный запрос составляется письменный ответ.

2.8. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать:

- комфортное расположение граждан;

- возможность оформления письменного запроса;

- наличие письменных принадлежностей, чистых бланков анкеты-заявления.

Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, данный административный регламент, перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих личность, перечень представляемых заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, образец заполнения анкеты-заявления.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение в организации по принадлежности ( в случае, если необходимые для исполнения документальные материалы находятся в организации);

- исполнение запросов; выдача документов посетителям для работы;

- направление ответов гражданам. 

3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение.

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

3.2.1. При приеме заявителя:

- осуществляется регистрация запроса (обращения) гражданина или организации;

- определяется правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

- определяется должностное лицо, ответственное за исполнение запроса;

- определяется тематика запроса и срок исполнения.

3.2.2. При поступлении запроса по почте его регистрация осуществляется в день получения с занесением информации в журнал регистрации запросов граждан.

3.2.3. При поступлении письменного запроса посредством факсимильной связи его регистрация осуществляется в день получения с занесением сведений в журнал регистрации запросов.

3.2.4. При устном обращении гражданина сотрудник архивного отдела либо сам заявитель заполняет анкету-заявление для наведения архивной справки по документам отдела. В дальнейшем работа с анкетой-заявлением ведется как с письменным запросом.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, регистрирует его в зависимости от тематики в журнале регистрации запросов по документам постоянного хранения или запросов по документам по личному составу ликвидированных организаций.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов.

Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, осуществляет анализ тематики запросов с использованием архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов. В ходе анализа определяется:

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

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности для непосредственного исполнения (в случае отсутствия сведений в архивном отделе).

3.4. Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности.

По итогам анализа запроса должностное лицо, отвечающее за его исполнение, в течение 5 дней со дня регистрации запроса направляет запрос с сопроводительным письмом для исполнения в другие органы и организации, имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя и для контроля в адрес архивного отдела администрации Пышминского городского округа, одновременно информируя об этом получателя муниципальной услуги. 

3.5. При наличии запрашиваемых документов специалист архивного отдела готовит ответ заявителю в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

Архивная справка — документ, составленный на бланке архивного отдела администрации и содержащий документальную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

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 сомнений 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»).

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 текста 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.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

Согласно Положению об Архивном Фонде Российской Федерации, утвержденному Указом президента Российской Федерации от 17.03.1994 № 552, архивные справки, касающиеся трудового стажа и заработной платы, скрепляются гербовой печатью администрации Пышминского городского округа. Другие архивные справки скрепляются печатью архивного отдела администрации Пышминского городского округа. 

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

Архивная справка подписывается заведующей архивным отделом и должностным лицом, исполняющим запрос, заверяется печатью, на справке проставляется номер и дата исполнения. 

Архивная выписка — документ, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров единиц хранения.

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 единиц хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заведующего архивным отделом, должностного лица, исполняющего запрос, и печатью. 
Архивная копия — дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется подписью заведующей архивным отделом и печатью.

К архивной копии составляется сопроводительное письмо, подписывается заведующей архивным отделом.

При отсутствии сведений, необходимых для исполнения запроса, в течение 30 дней на бланке архивного отдела составляется отрицательный ответ, подтверждающий отсутствие запрашиваемых данных. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, отрицательный ответ, подтверждающий неполноту состава документов по теме запроса, составляется в течение 3 дней, при необходимости заверяется печатью. 

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа.

Архивная справка, архивная копия, архивная выписка высылаются по почте простыми письмами.

3.6. Выдача документов посетителям для работы.

К работе над архивными документами допускаются исследователи, направляемые организациями, либо граждане по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Основанием для выдачи документов является письменный запрос (заявление) гражданина или организации, поступивший в адрес архивного отдела. Если заявитель — юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации. Выдача архивных документов пользователям осуществляется с разрешения заведующего архивным отделом.

 Для работы с документами в архивном отделе заявителю выделяется место работы, проводится инструктаж по соблюдению правил обращения с архивными документами. В случае если заявитель запрашивает архивные документы для длительной работы, оформляется акт выдачи архивных документов с указанием сроков возврата документов в архивный отдел. Сроки выдачи документов для длительной работы по заявке пользователя:

- пользователям — до одного месяца;

- фондообразователям — до трех месяцев; 
- судебным, правоохранительным и иные уполномоченным органам — до шести месяцев.

Перед выдачей архивных документов на руки исследователю (заявителю) и по возвращении документов в архивный отдел изучается их физическое состояние, производится полистная проверка наличия архивных документов.

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

4. Порядок и форма контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет заведующий архивным отделом.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками архивного отдела положений Административного регламента.

4.2. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей сотрудники архивного отдела, допустившие нарушение данного Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, сотрудники архивного отдела, являющиеся муниципальными служащими, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. Проверки могут быть периодическими в соответствии с распоряжением администрации  Пышминского городского округа и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица  администрации Пышминского городского округа.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные  недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц архивного отдела администрации Пышминского городского округа, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента в досудебном порядке.

Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у заместителя главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам, главы Пышминского городского округа.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Пышминского городского округа, осуществленные в ходе предоставления данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

