АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления администрацией Партизанского муниципального района   муниципальной услуги  «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
(утвержден постановлением администрации Партизанского муниципального района 
от 25.06.2012 № 621 (в ред. постановлением администрации Партизанского муниципального района от 30.11.2012 № 1270)

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления администрацией Партизанского муниципального района   муниципальной услуги  «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – муниципальная услуга, Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с федеральными органами государственной власти, уполномоченными органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями (далее - органы и организации) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства; органов государственной власти, местного самоуправления; организаций и общественных объединений, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
Требования к порядку информирования о правилах

предоставления  муниципальной услуги
3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Партизанского  муниципального района  через архивный отдел администрации Партизанского муниципального района (далее - архивный отдел).

4. Место нахождения  и почтовый адрес архивного отдела: ул.Комсомольская, д.45 а, с.Владимиро-Александровское, Партизанский район, Приморский край, 692962

5. Электронный адрес архивного отдела: Arhiv_ pmr @ rambler. ru
6. Телефон архивного отдела: 8(42365) 21-3-10

7. Режим работы архивного отдела:

Понедельник- четверг – 9.00 – 17.15

Пятница – 9.00-17.00

Суббота, воскресенье, праздничные дни – нерабочие дни.
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

8. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям, в т.ч. направленным по электронной почте на электронный адрес архивного отдела;

при личном обращении в архивный отдел.

Информация о муниципальной услуге размещается:

 на информационном стенде возле кабинета архивного отдела;
на официальном сайте администрации Партизанского муниципального района http// partizansky.ru  (тематическая рубрика «Муниципальные услуги и функции»);
         на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
9. При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностное лицо архивного отдела дает исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

Наименование   муниципальной  услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».

Наименование структурного подразделения администрации района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации Партизанского муниципального района.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Партизанского муниципального района
Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

информационные письма;

архивные справки;

архивные выписки;

архивные копии;

тематические перечни;

тематические подборки копий архивных документов;

тематические обзоры 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 организации.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Запросы российских, иностранных граждан и лиц без гражданства; органов государственной власти, местного самоуправления; организаций и общественных объединений; юридических и физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени о предоставлении информации, поступившие в архивный отдел, выполняются в течение 30 дней со дня их регистрации.
Запрос, поступивший в архивный отдел в рамках межведомственного взаимодействия, исполняется в течение 5 дней с момента поступления.
2.6. При рассмотрении архивным отделом запросов федеральных органов государственной власти, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, архивный отдел дает ответы на эти запросы и предоставляет запрашиваемую информацию в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая федеральным органом государственной власти информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, в том числе хранящихся в нескольких архивохранилищах, архивный отдел уведомляет федеральный орган государственной власти о продлении на определенный срок рассмотрения запроса.

2.7. При поступлении в архивный отдел запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 10-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.8.  В случае если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителями не должно превышать 30 минут.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года N 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ) ("Российская газета", 1993, N 237; 2009, N 7; 2008, N 267);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года N 5485-1 "О государственной тайне" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 1, ст. 8220 – 8235)  ;

Федеральный закон от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3448);

Федеральный закон от 27 апреля 1993 года N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан"  (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 4970);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179);
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, N 2, ст. 74);

"Основы законодательства Российской Федерации о культуре", утвержденные Верховным Советом Российской Федерации от 9 октября 1992 года N 3612-1  (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, N 26, ст. 3172);

 приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года N 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" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, N 20);

Закон Приморского края от 10.04.2006 N 349-КЗ "Об архивном деле в Приморском крае" ("Ведомости Законодательного Собрания Приморского края", 14.04.2006, N 127)
Положение о формировании и содержании муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений, утвержденное  решением Думы Партизанского  муниципального района от 29 октября 2010 года № 191 («Золотая Долина», 05.11.2010 № 85-86);  
Порядок подачи и рассмотрения жалоб, утвержденный постановлением администрации Партизанского муниципального района от 11 сентября  2012 года  № 961 («Золотая Долина», 21.11.2012 № 37).
 Положение об архивном отделе администрации Партизанского муниципального района, утвержденное постановлением администрации Партизанского муниципального района от 29 декабря 2007 года № 524.

Перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя:

направленный  в письменной форме по почте; 
поступивший в администрацию района или архивный отдел по электронной почте;   по факсу; 
поступивший на официальный сайт администрации района или на Единый портал государственных и муниципальных услуг; 
при личном обращении в архивный отдел.

2.11. В запросе заявителя должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; для физических лиц - фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя, контактный телефон;

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

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивная копия, тематический перечень, тематический обзор документов);

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления (приложение 1, 2).

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

2.13. Запрещается требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществлять действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.14. Запрещается требовать от заявителя  предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций.

2.15. Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информационного взаимодействия.

 Перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления  

  муниципальной услуги

Обращение, поступившее в архивный отдел, подлежит обязательному приему.

 Перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.16. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;  

- неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования (для работы заявителей с архивными документами); 

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные; 
- если запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 запрос не дается, он не подлежит рассмотрению  архивным отделом, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, 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 запросе обжалуется судебное решение;

- если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно (3 раза) давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

- отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.18. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

2.19. Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги  бесплатно.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.20. Запрос заявителя в течение трех рабочих дней с момента поступления в архивный отдел подлежит обязательной регистрации. 

В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг

2.21. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, телефоном, компьютером с возможностью печати, копировально-множительной техникой. На двери помещения должна быть оформлена табличка с указанием номера кабинета и названием отдела. 
Возле кабинета, занимаемого архивным отделом, устанавливается информационный стенд, на котором размещена информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей; перечне оснований для отказа в предоставлении услуги; порядок информирования о муниципальной услуге; местонахождения и телефон должностного лица, курирующего работу архивного отдела; информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; формы и образцы заявлений, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, другая информация.  

 2.22. Для ожидания гражданами приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможного оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и ручками.

2.23.  По требованию заявителя ему предоставляется текст Регламента.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.24. Заявитель на стадии рассмотрения его запроса архивным отделом имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу;

- получать уведомление о направлении запроса в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

2.25. Начальник архивного отдела обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов и запросов в электронном виде заявителей;

- получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей документов и материалов в других органах и организациях и иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-  принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.26. Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в архивном отделе  являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запросов;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запросов;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса.

- наличие и доступность информации о муниципальных  услугах, порядке и правилах их предоставления заявителям;

- соблюдение стандартов предоставления муниципальных услуг;

- соответствие качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг;

 - наличие (отсутствие) претензий, жалоб со стороны заявителей;

- удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги.  

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных  услуг в электронной форме

2.28. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на электронном  адресе  архивного отдела и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.29. Обеспечение возможности получения заявителями на электронном  адресе  архивного отдела и на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.30. Обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения представления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в архивный отдел.

2.31. Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в процессе предоставления муниципальной услуги не используются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Состав административных процедур  предоставления муниципальной услуги включает:

- регистрацию и анализ тематики поступивших запросов заявителей;

- исполнение запросов, поиск по научно – справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении;

-  подготовку и направление (выдача) ответов заявителям.

Последовательность действий отражена в блок-схеме (приложение 3).
Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

  3.1. Регистрация и анализ тематики поступивших запросов заявителей

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры, является поступление в архивный отдел запроса (заявления) в письменной форме.  
Ответственное должностное лицо архивного отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в отделе архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов заявителей. При этом определяется:

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

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

  Срок исполнения данной административной процедуры - 3 дня. 
3.1.2. Архивный отдел письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архиве, нечетко, неправильно сформулированного запроса.
3.1.3. По итогам анализа запроса заявителя архивный отдел:

- дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

- направляет информацию о месте(ах) хранения интересующих документов;

- при отсутствии запрашиваемых сведений в архиве информирует об этом заявителя и, при возможности, дает рекомендации по их дальнейшему поиску.
3.1.4. При поступлении в архивный отдел интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется  в установленном порядке.

3.1.5. Поступившее заявление регистрируются, как правило, в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер.  

Регистрация заявлений ведется в специальных журналах:

журнале учета социально-правовых запросов;

журнале учета тематических запросов;

журнале учета выдачи документов во временное пользование. 

3.1.6. В журналы заносится следующая информация:  фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации, почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ, контактный телефон заявителя, суть обращения (в краткой форме), результат рассмотрения заявления (положительный,  отрицательный); даты и номера выдаваемых исследователям документов. 

3.1.7. При выполнении запроса в него вносится исходящий номер, дата исполнения, фамилия и инициалы исполнителя.

  3.2. Исполнение запросов,  поиск по научно – справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры, является зарегистрированное заявление. Исполнение запросов осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении в архивном отделе.  
3.2.2. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

Текст в архивной справке приводится в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. 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», «Так в тексте оригинала»). В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. В конце архивной справки приводятся архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. 

 В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы прошиваются, нумеруются и скрепляются печатью администрации Партизанского муниципального района. 

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела. 

Архивная справка, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, подписывается начальником архивного отдела и  заверяется  печатью администрации Партизанского муниципального района. При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

При отсутствии в архиве 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.

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

3.2.3. 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 примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в документе», «Так в тексте оригинала». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. Подлинность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника и печатью архивного отдела.

3.2.4. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью начальника и печатью архивного отдела. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архивного отдела и подписью начальника архивного отдела. Архивная копия, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, заверяется  печатью администрации района и подписью начальника архивного отдела.

3.2.5. Выдача архивных документов оформляется заявлением на выдачу архивных документов при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), а также (при необходимости) документов, подтверждающих родство исследователя. 

Работа с архивными документами производится пользователем в рабочей комнате архивного отдела под контролем сотрудника. 

Выдача архивных документов из архивохранилища регистрируется в журнале учета выдачи документов во временное пользование. Специалист архивного отдела обязан ознакомить пользователей с  правилами работы пользователей с архивными документами  и уведомить пользователя о том, что он отвечает за сохранность полученных архивных документов и соблюдение правил работы с ними в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Выдачу архивных документов из архивохранилища и прием их обратно, в том числе полистную проверку наличия и состояния архивных документов перед выдачей их из архивохранилища и при возврате, производит сотрудник архивного отдела.

Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

уникальные документы и особо ценные документы;

 несброшюрованные архивные документы;

дела, ранее не выдававшиеся из архивохранилища и не имеющие листов-заверителей;

дела, содержащие автографы, графические документы, почтовые и гербовые знаки, печати, открытки, конверты с адресами, марками, и другие архивные документы, потенциально представляющие интерес для коллекционеров.

 По заказам пользователей с учетом технических возможностей архивного отдела изготавливаются копии архивных документов.  

Не производится копирование документов архивного фонда, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии.

 На копии архивного документа, изготовленной по заказу пользователя, специалист архивного отдела указывает архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.  

Копии архивных документов выдаются заявителям, их доверенным лицам или могут быть высланы по указанным адресам.

Подготовка и направление (выдача) ответов заявителям

3.5. Архивный отдел письменно уведомляет заявителя о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации. Срок исполнения данной административной процедуры – не более 30 дней.

3.6. Ответ на запрос в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архивный отдел выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 
Заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений (запросов), ставя свою подпись и указывая дату  получения ответа.

3.7. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

Срок исполнения данной административной процедуры - 15 дней.

4. Формы контроля  за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за рассмотрением письменных запросов заявителей осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по запросам заявителей, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, анализа содержания поступающих запросов, хода и результатов работы с запросами заявителей.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает текущий контроль, а также проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений настоящего Регламента.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником архивного отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего Регламента.

Текущий контроль за исполнением письменных запросов заявителей включает:

постановку поручений по исполнению письменных запросов заявителей на контроль, в том числе с использованием системы электронного документооборота;

контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями, установленных сроков рассмотрения письменных запросов заявителей, о снятии таких запросов с контроля.

4.4. Письменные запросы заявителей снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления услуги устанавливается распорядительным документом администрации района.

4.7. При организации проверок учитываются жалобы и заявления заявителей, а также иные сведения о деятельности должностных лиц архивного отдела, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы администрации района и (или) архивного отдела) и внеплановыми.  
4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Партизанского муниципального района.

По требованию комиссии ответственные исполнители, а также иные должностные лица, совершающие предусмотренные Регламентом действия, дают устные или письменные объяснения, предоставляют документы и материалы, связанные с конкретными письменными запросами заявителей.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

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

Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.11. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно в течение всего периода деятельности архивного отдела. Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.12. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление  муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через  Единый  портал государственных и муниципальных услуг.  
 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами архивного отдела в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации района, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления муниципальной услуги, а также ненадлежащее исполнение должностными лицами их должностных обязанностей, установленных настоящим  регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

б) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Приморского края, Партизанского муниципального района (далее - нормативные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

в) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

ж) отказ архивного отдела, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем архивного отдела, подаются главе района.

Жалобы на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом архивного отдела, направляются главе района либо начальнику архивного отдела.

5.4. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе либо             в электронной форме.

Жалоба может быть подана при личном обращении (в этом случае заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии    с законодательством Российской Федерации), направлена по почте (ул.Комсомольская, 45а, с.Владимиро-Александровское Партизанского района Приморского края, 692962).

В электронном виде жалоба может быть подана с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет»:

- в интернет - приёмную официального сайта администрации Партизанского муниципального района;

- посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)                    и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо копии этих документов.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем  организации - заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления.

5.6. Жалоба  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным главой района полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа архивного отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу и принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Заявителю отказывается в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного     в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме,                     а по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Решение, принятое по жалобе уполномоченным должностным лицом, может быть обжаловано главе района. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры 

	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района от    


  ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче архивной справки

                                                                О заработной плате

О трудовом стаже
(нужное выделить)
	Фамилия, имя, отчество заявителя


	

	
	

	В случае изменения        - указать
	

	
	

	Дата рождения
	

	Адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты
	

	
	

	
	

	Наименование запрашиваемой организации
	

	
	

	Запрашиваемый период работы
	

	Занимаемая должность
	

	Декретный отпуск в запрашиваемый период
	

	
	

	Отпуск без содержания и др. информация,

необходимая для  исполнения запроса
	


Согласие лица

на обработку персональных данных

    Я,__________________________________________________________,адрес места жительства по паспорту:_____________________________________________________________________________________________________________________основной документ, удостоверяющий личность_________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, удостоверяющего личность)    серия________   №___________,  выдан________________________________
   (орган, выдавший документ, дата выдачи)
 в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ  «О персональных данных» своей волей и в своем интересе выражаю администрации Партизанского муниципального района (архивный отдел), расположенной по адресу: 692962, Приморский край, Партизанский район, с. Владимиро-Александровское, ул. Комсомольская, д.45 а,  согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, уточнение, хранение моих персональных данных  (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата  рождения, адрес места жительства по паспорту)  с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в целях предоставления,  а также передачи моих персональных данных в Управление Федеральной миграционной службы России по Приморскому краю  в Партизанском муниципальном районе, Управление записи актов гражданского состояния Приморского края, Управление Министерства внутренних дел Российской Федерации по Приморскому краю, наркологические и психоневрологические диспансеры, в  Партизанский районный  суд, Приморский краевой суд, Тихоокеанский флотский военный суд. 

           Согласие вступает в силу со дня его подписания, действует пожизненно и может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.
 «___»__________ 20___  год


                     
___________________________









                      (подпись)

Заявление получил    ___________________________________________________                                                            

                                                      (фамилия, инициалы)                      (должность)

«___» _______________20___ г.         вх. № _____
____________________                                                                                                                                               

                                                                                                               (подпись) 

Заявление исполнил ______________________________________________________                                                            

                                                      (фамилия, инициалы)                           (должность)

«___» _______________20___ г.         исх. № _ 
	
	Приложение № 2

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района от       


	
	В архивный отдел администрации

Партизанского муниципального района

от_________________________________________

Ф.И.О. полностью

___________________________________________

___________________________________________

Проживающего(ей)  по адресу:

___________________________________________

___________________________________________

Контактный телефон _______________________

Адрес электронной почты ____________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать  архивную справку (копию, выписку решения, постановления, приказа, выписку из метрических, похозяйственных книг) (нужное подчеркнуть)

 _________________________________________________________________, 

указать  источник, цель, номер и дату документа (для постановлений, распоряжений) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Согласие лица

на обработку персональных данных

    Я,__________________________________________________________,адрес места жительства по паспорту:_____________________________________________________________________________________________________________________основной документ, удостоверяющий личность_________________________

__________________________________________________________________

(наименование документа, удостоверяющего личность)    серия________   №___________,  выдан________________________________
   (орган, выдавший документ, дата выдачи)

 в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ  «О персональных данных» своей волей и в своем интересе выражаю администрации Партизанского муниципального района (архивный отдел), расположенной по адресу: 692962, Приморский край, Партизанский район, с. Владимиро-Александровское, ул. Комсомольская, д.45 а,  согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, уточнение, хранение моих персональных данных  (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата  рождения, адрес места жительства по паспорту)  с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в целях предоставления,  а также передачи моих персональных данных в Управление Федеральной миграционной службы России по Приморскому краю  в Партизанском муниципальном районе, Управление записи актов гражданского состояния Приморского края, Управление Министерства внутренних дел Российской Федерации по Приморскому краю, наркологические и психоневрологические диспансеры, в  Партизанский районный  суд, Приморский краевой суд, Тихоокеанский флотский военный суд. 

           Согласие вступает в силу со дня его подписания, действует пожизненно и может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

«___»______________20__г.                                                 ___________________________

                                                                                                личная подпись, расшифровка подписи

Заявление получил    __________________________________________________________                                                            

                                                      (фамилия, инициалы)                           (должность)

«___» _______________20___ г.       вх. № _____









____________________

                                                                                                                                  (подпись)

	
	Приложение № 3

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района

 от 26.06.2012 № 621   


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении

   муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
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Подготовка и направление (выдача) ответов заявителям


п.3.3.





Исполнение запроса, поиск по научно – справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении


П.3.2.





Выдача архивных справок, выписок


  





Выдача документов из архивного фонда


 





Выдача копий документов


 





Отказ в предоставлении услуги 


п.2.3.





Регистрация заявления


п.3.1.





Уточнение данных


п.3.1.2..





Регистрация и анализ тематики поступившего запроса


п.3.1








