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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	
	

	
	


"__31___"____05______2011

г. Дивногорск


№_____149-п________

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Организация 

информационного обеспечения граждан, органов

государственной власти, местного самоуправления,

организаций и общественных объединений на основе

Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов»

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города Дивногорска от 23.11.2010 № 882-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов представления муниципальных (государственных) услуг», руководствуясь ст.43 Устава города Дивногорска,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (согласно приложению).

2. Постановление подлежит опубликованию в газете  «Огни Енисея» и размещению на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его

опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Мельникову М.Ю.

Глава     города
         Е.Е.Оль
                                                                                Приложение к постановлению 

                                                                                                      администрации города Дивногорска

                                                                                                                от «31» 05. 2011  № 149-п

Административный регламент

предоставления     муниципальной  услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

1. Общие положения

                1.1. Настоящий административный регламент    предоставления  муниципальной  услуги  «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений    на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – муниципальная услуга),   разработан в целях повышения качества информационного обеспечения  ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – заявители), определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) ведущего специалиста по архивным делам администрации города  Дивногорска.    

          1.2. Организация  информационного обеспечения  заявителей  включает в себя организацию исполнения поступающих   в  администрацию  города Дивногорска   Красноярского края от российских и иностранных заявителей  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.

2. Предоставление муниципальной  услуги

          2.1 Наименование муниципальной   услуги  «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов». 

          2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист по архивным делам администрации города  Дивногорска. 

          2.3.  Результатом  представления муниципальной услуги является: 

 - информационные материалы: информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов; 

- ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;  

- отказ заявителю  в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение,  разъяснение  его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

         2.4. Срок представления муниципальной услуги.

         2.4.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать двухнедельного срока  с даты  подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

          2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по запрашиваемой тематике 30 дней со дня регистрации заявления.   При отсутствии документов в фондах муниципального архива в течение 7 дней со дня   регистрации, заявления направляются по принадлежности в  ведомственные архивы, органы и организации для исполнения и ответа заявителю, о чем  ведущий специалист по архивным делам  сообщает  заявителю.

         2.4.3. В случае,  если запрашиваемая    информация, не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в заявлении, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, в том числе хранящихся в нескольких архивохранилищах, ведущий специалист по архивным делам  уведомляет  гражданина или юридическое лицо о продлении   рассмотрения заявления еще на срок не более 30 дней.

         2.4.4.
Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 20 минут.

         2.4.5.
Время приема заявления для предоставления муниципальной услуги от гражданина, уполномоченного представителя юридического лица не должно превышать 20 минут.

         2.5  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной  услуги    осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовым актами:

Конституция Российской Федерации;  

Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485   «О государственной тайне»;  

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ   «Об архивном деле в Российской Федерации»;  

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334  «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Приказ 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 в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893);  

Закон Красноярского края от 16.11.05 № 16-4022 «О полномочиях органов государственной власти Красноярского края в области архивного дела»;  

Устав  МО г. Дивногорска;

Постановление администрации города Дивногорска от 23.11.2010 № 882-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов представления муниципальных (государственных) услуг».

          2.6. Основанием для предоставления  муниципальной  услуги является письменное  заявление  заявителя (приложение 1-5 к настоящему административному регламенту), а также заявление, поступившее по электронной почте.

         2.6.1.  В заявлении  заявителя  должны быть указаны:

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

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

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

- форма получения заявителем  информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов и др.);

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления.

         2.6.2. Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2. Копия трудовой книжки заявителя;

3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

          2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 Основанием для отказа в приеме документов являются случаи:

–
при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента.

          2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если заявления заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

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

- если заявление заявителя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению ведущего специалиста по архивным делам   или уполномоченным на то лицом, 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 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. Ведущий специалист по архивным делам   вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, организацию или одному и тому же должностному лицу. 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.   Ведущий специалист по архивным делам  вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

          2.9. Ведущий специалист по архивным делам осуществляют исполнение тематических и социально-правовых запросов (по заявлениям), а также  запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, бесплатно.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления  о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

         2.11.
Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

         2.11.1.Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема заявителей, которые оборудованы стульями и столом, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

          2.11.2. Рабочее место специалиста в помещениях для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспечением доступа к электронным справочно-правовым системам.

          2.11.3.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано информационным стендом с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.12. Показателем доступности,   позволяющим объективно оценивать специалиста по архивным делам  предоставляющего  муниципальные услуги, входят:

–
время ожидания услуги;

–
график работы архива администрации;

–
место расположения архива администрации   предоставляющего услуги;

–
количество документов, требуемых для получения услуги.

          2.13.  Показателями качества предоставляемой муниципальной услуги являются: культура обслуживания; точность, грамотность (профессиональное мастерство сотрудников),   доступность языка, своевременность исполнения, отсутствие   жалоб.

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. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема  предоставления муниципальной услуги, приложение 6):

          3.1.1. Прием и регистрация заявлений.

         Поступившие   письменные заявления  заявителей  на имя Главы города регистрируются в общем отделе администрации    в установленном порядке, докладываются  Главе города  и с резолюцией Главы    передаются  ведущему специалисту  по архивным делам в течение дня.

         Поступившие   письменные заявления заявителей   в архив регистрируются ведущим специалистом по архивным делам в установленном порядке в течение дня.

          При поступлении ведущему специалисту по архивным делам   заявления заявителя  по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.  

         3.1.2.  Рассмотрение заявления.

         Ведущий  специалист по архивным делам  осуществляют анализ тематики поступивших заявлений. При этом определяется:

- правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в заявлении пользователя, необходимых для проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления  пользователя.

           3.1.3. Поиск документов в фондах архивохранилища, с использованием имеющихся в архиве архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения заявлений заявителей. 

               3.1.4. Ведущий  специалист по архивным делам дает   ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые  направляются  непосредственно в адрес заявителя.

          3.1.5. Подготовка информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров  архивных документов.

         3.1.6. Выдача документов заявителям,  отправка документов в адрес заявителя по почте или по электронному адресу заявителя.

Срок   исполнения   административной   процедуры  по   пунктам 3.1.1.- 3.1.5. 

30 дней. 

         3.1.7.Ответственность за достоверность сведений по результатам подготовленных документов несет ведущий специалист по архивным делам. 

          3.1.8.  Информацию  о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить у  ведущего  специалиста  по архивным делам администрации города  Дивногорска по телефону: 8-39144-37597.

Электронный адрес: arhiv@divnogorsk-adm.ru
Местонахождение:  ул. Комсомольская-2,  г. Дивногорск, Красноярского края,663090

График работы ведущего специалиста по архивным делам  с 8-30 до 17- 30 ежедневно, кроме субботы и воскресенья.  

Личный прием граждан осуществляется ведущим специалистом по архивным  делам  по адресу:  ул. Комсомольская-2, г. Дивногорск, ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 9-00 ч, до 11-00 ч.

               4. Контроль за исполнением административного регламента.
          4.1. Текущий контроль исполнения  административного регламента осуществляет ведущий специалист по архивным делам администрации города Дивногорска.

          4.2. Контроль за полнотой и качеством представления муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы города, курирующий работу  ведущего специалиста по архивным делам.


4.3.Плановые проверки осуществляют специалисты Архивного агентства в соответствии с планом работ и графиком проверок архивов Красноярского края. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, при предоставлении государственной услуги.

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

Граждане,   органы государственной власти, местного самоуправления, организации и общественные объединения могут контролировать предоставление муниципальной  услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте  администрации  города  Дивногорска.

         5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной
услуги на основании настоящего Регламента:

- Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно.

- Заявитель имеет право на  получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

- Действия (бездействие) и решения ведущего специалиста по архивным делам   могут быть обжалованы:

Главой города;

в судебном порядке.

         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. Порядок рассмотрения жалобы определяется Главой города, при этом:

 - обеспечивается  объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- Глава города  вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы в архивах края, органах у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         5.4. Ответ на жалобу подписывается Главой города.

          5.5. Ответ на жалобу  направляется по почтовому  адресу, указанному в обращении. Письменная жалоба  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях   Глава города   вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

          5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

          5.7. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи,  Глава города вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

          Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

         5.8. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава города  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Приложение 1 к административному регламенту                                                                  представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

                                                  В   администрацию  города  Дивногорска
                                                  От_______________________________________


_______________________________________

                                                  Проживающего (щей) по адресу:

                                                  _________________________________________                                                                                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить стаж работы    _____________________________________________

_______________________________________________________________________________

(место работы)

_______________________________________________________________________________

за период_______________________________________________________________________

Изменение фамилии произошло в связи с ___________________________________________


_______________________________________________________________________________


в _________________________ году.

Копия трудовой  книжки  прилагается.

                                                              «_____»_____________20   г.


              ____________________ (подпись).

Приложение 2 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

                                                  В   администрацию  города  Дивногорска
                                                  От_______________________________________


_______________________________________

                                                  Проживающего (щей) по адресу:

                                                  _________________________________________                                                                                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  сделать выборку заработной платы за период работы    _____________________

_______________________________________________________________________________

(место работы)

_______________________________________________________________________________

за период_______________________________________________________________________

Изменение фамилии произошло в связи с ___________________________________________


_______________________________________________________________________________


в _________________________ году.

Копия трудовой  книжки  прилагается.

                                                             «_____»_____________20   г.


              ____________________ (подпись).

Приложение 3 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

                                                  В   администрацию  города  Дивногорска
                                                  От_______________________________________


_______________________________________

                                                  Проживающего (щей) по адресу:

                                                  _________________________________________                                                                                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить выделение земельного участка под садовый участок, гараж, 

строительство дома (нужное подчеркнуть) постановлением от   

«_____»__________                г.  №___________

на   ____________________________________________________________________________

                                 (фамилия,имя,отчество)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________


                                                               «_____»_____________20   г.


              ____________________ (подпись).

Приложение 4 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

                                                  В   администрацию  города  Дивногорска
                                                  От_______________________________________


_______________________________________

                                                  Проживающего (щей) по адресу:

                                                  _________________________________________                                                                                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить награждение медалью    ____________________________________

_______________________________________________________________________________

(название награды)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(место работы)

_______________________________________________________________________________


в _________________________ году.

                                                             «_____»_____________20   г.


              ____________________ (подпись).

Приложение 5  к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

                                                  В   администрацию  города  Дивногорска
                                                  От_______________________________________


_______________________________________

                                                  Проживающего (щей) по адресу:

                                                  _________________________________________                                                                                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить факт учебы    ______________________________________________

_______________________________________________________________________________

(название учебного заведения)

_______________________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________


в _________________________ годах.

                                                             «_____»_____________20   г.


              ____________________ (подпись).

Приложение 6 блок-схема предоставления муниципальной услуги:

«Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»



заявлен



 

                         



нет

 
да




 






Выдача документов заявителям,  

отправка документов  и ответов в адрес  заявителя

по почте или по электронному адресу
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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	
	

	
	


"__16___"___03_______2012


г. Дивногорск

№_47п____________

О внесении изменений в постановление администрации

города  Дивногорска  от  31.05.2011  № 149-п

В целях приведения правовых  актов  администрации  города  Дивногорска в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, руководствуясь  ст. ст. 43, 53 Устава города,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

5. Внести в  административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», утвержденный постановлением администрации города Дивногорска от 31.05.2011 № 149-п,  изменения следующего содержания:

в пункте 5.1. вместо слов «Главой города» читать слова «Главе города».

6. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации  и размещению на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Мельникову М.Ю.

Глава     города
         Е.Е.Оль

Поступление заявления





Регистрация поступивших заявлений, в том числе


по электронной почте








Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Рассмотрение заявления


5 дней





Поиск необходимых документов в архивохранилище





 Подготовка информационных писем,архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических подборок копий архивных документов





Оформление ответа  об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о путях дальнейшего поиска информации








