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                                                            УТВЕРЖДЕН

                                                                           постановлением  администрации

                                                                                                   Дубровского  района  от____26.12.2011г.______    № ___955__
Административный регламент
предоставления  архивным  отделом  администрации Дубровского  района 

 муниципальной услуги  по  организации  информационного
обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе архивных документов  
І. Общие положения

Наименование муниципальной услуги


1. Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Дубровского района муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – пользователи) на основе архивных документов (далее – регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Дубровского района (далее – архивный отдел).

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе архивных документов (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми 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»;


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»;
              Закон  Брянской  области  от  18.12.2007 г № 171-З  « Об  архивном  деле  в  Брянской  области».

Положение об архивном отделе администрации Дубровского района, утвержденное постановлением администрации Дубровского района от 26.03.2002 г. № 97.
Структурное подразделение администрации Дубровского района по предоставлению муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей осуществляет архивный отдел  администрации  Дубровского  района.
Результаты предоставления муниципальной услуги


4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- информационные письма;


- архивные справки;


- архивные выписки;

- архивные копии;


- тематические подборки копий архивных документов;


- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;


- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;


- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие архивы и организации .

Получатели муниципальной услуги (пользователи)

5. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;


- органы государственной власти, местного самоуправления;


- организации и общественные объединения;


- юридические и физические 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. 
ΙI. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом.


7. Местонахождение и почтовый адрес архивного отдела: 242750, Брянская  область ,  

п.г.т. Дубровка, ул.Победы, 2 «а».

8. Телефон: (483-32) 9-12-38.

9. Прием граждан осуществляется начальником архивного отдела ,инспектором  по рабочим дням. Режим работы: понедельник – четверг  с 8.30 до 17.45;

                                                     пятница  с 8.30 до 16.30;

                                                     обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00.


10.Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

по телефону;


по письменным обращениям;


при  личном обращении.


11. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме сотрудники архивного отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением пользователей. 


12. По письменным обращениям ответ о принятии к рассмотрению направляется в срок, не превышающий 7 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя. 
Основание для предоставления муниципальной услуги


13. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя.

14. В запросе пользователя должны быть указаны:


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


- почтовый адрес пользователя;


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


- личная подпись гражданина или подпись должностного лица и дата отправления.


15. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Сроки предоставления муниципальной услуги


16. Запросы граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений о предоставлении информации, поступившие в архивный отдел, исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. 


17. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архивном отделе документов, в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в другой архив или организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя.


18. При поступлении в архивный отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений  или  уточнений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает автора  обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


19. Отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы.

20. Отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений содержащих конфиденциальную информацию.


21.Обращения, не содержащие наименование юридического лица (для гражданина- Ф.И.О.), почтового адреса пользователя.

22. Обращения, не поддающиеся прочтению.
Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 

муниципальной услуги


23. Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей бесплатно.
III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


24. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела:


регистрация запросов пользователей и передача их на исполнение;


анализ тематики поступивших запросов;

подготовка и направление ответов  пользователям.
Регистрация  обращений (запросов)пользователей  и передача их на исполнение

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


26.Регистрация  запроса  осуществляется  в  архивном  отделе.
Анализ тематики поступивших запросов


27. Инспектор  архивного отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала.


28. В результате анализа определяется:


- правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе пользователя, необходимых для его исполнения;


- архивные документы, необходимые для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес архива или организации куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности (в случае отсутствия в архивном отделе документов, необходимых для исполнения запроса).

Подготовка и направление ответов пользователям
29. Архивный отдел на основании архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, готовит ответы пользователям в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических подборок копий архивных документов, информационных писем.

30. По итогам анализа запроса  архивный отдел:


- дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение;


- при отсутствии запрашиваемых сведений информирует об этом автора запроса и, по возможности, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- в случае направления запроса на исполнение по принадлежности письменно уведомляет об этом автора запроса.


31. При личном обращении в архивный отдел ответ может быть выдан заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц – доверенности оформленной в установленном порядке.


32. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
Порядок осуществления текущего контроля.


33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется начальником архивного отдела.


34. В случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.
 Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения регламента


35. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

Начальник  архивного  отдела                                                                           /Г.А.Козорина/
