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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.05.2011г

№ 66-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с целью обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам» для получателей муниципальной услуги в отделе архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам» согласно приложению.

2. Отделу архивного дела и делопроизводства (С. А. Коровина) обеспечить соблюдение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам».

3. Опубликовать постановление в газете «Калтанский вестник».

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Калтанского городского округа.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами - руководителя аппарата Администрации Калтанского городского округа Т. А. Верещагину.

Глава Калтанского

городского округа







И. Ф. Голдинов
	Утвержден 

Постановлением Главы

Калтанского городского округа

от 04.05.2011г № 66-п


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам»

1. Общие положения

1.1.  Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий отдела архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам»  (далее – муниципальная услуга).


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа (далее – Отдел);


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии: 


с Конституцией Российской Федерации; 


с законом Российской Федерации от 21.07.93 № 5485-1 «О государственной тайне»;


с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 


с Указом Президента Российской Федерации от 31.12.93 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;


с Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007 № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);

с законом Кемеровской области от 26.09.2005 № 315-ОЗ «Об архивном деле в Кемеровской области»;


с законом Кемеровской области «Об архивном деле» от 26.03.2007 № 135-ОЗ (принят Советом народных депутатов Кемеровской области 28.02.2007); 


с законом Кемеровской области от 13.10.2005 № 105-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными  государственными полномочиями Кемеровской области по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда Кемеровской области» (принят Советом народных депутатов Кемеровской области 28.09.2005 г.);


с положением об отделе архивного дела и делопроизводства администрации Калтанского городского округа.


1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 


1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обратившиеся на законных основаниях для получения муниципальной услуги по обеспечению  доступа к архивным документам; 


1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· непосредственно в помещении Отдела на информационных стендах, при личном консультировании специалистом,

· с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование.
· в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступление по радио, на телевидении;

2.1.2. Информация о местонахождении Отдела, контактных телефонах:

652740, Кемеровская область, г. Калтан, ул. Горького, 26;

контактный телефон: (8-38472) 3-04-11, факс: (8-38472) 3-36-46 (с пометкой – для Отдела архивного дела и делопроизводства)


2.1.3. На информационных стендах в помещении Отдела  размещаются:

· текст административного регламента;

· образец заявления (приложение № 1  к настоящему регламенту);


2.1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями, а также посредством телефона.


2.1.5. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.1.6. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги


2.1.6.1. Консультация  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Отдела;


2.1.6.2. Консультация  предоставляется по следующим вопросам:


перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


размера предоставленной муниципальной услуги;


времени предоставления муниципальной услуги;


другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги;


2.1.6.3. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефона.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.


2.1.7. Часы приема граждан специалистом Отдела:

Приемные дни: вторник, четверг.

Не приемные дни: понедельник, среда, пятница. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Часы работы: 8.00 - 17.00. Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.

Сведения о графике работы размещены при входе в здание, где находится Отдел, а так же в его помещении;


2.1.8. Для получения муниципальной услуги гражданин представляет документ, удостоверяющий личность, возраст, место жительства и заполняет заявление на оказание муниципальной услуги. Заявление должно быть подписано лично заявителем.

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

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Срок для принятия решения - с момента подачи заявления в течение одного рабочего дня;


2.2.2. Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут на одного гражданина;


2.2.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 15 минут;

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:


ограничения доступа к документам в соответствии с законодательством Российской Федерации;


в соответствии с распоряжением собственника или владельца архивных документов, находящихся в частной собственности; 


2.4. Требования  к месту предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Центральный вход в здание оборудован вывеской, содержащей наименование и режим работы Отдела;


2.4.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Оно включает место для ожидания, информирования и приема заявителей, соответствует санитарно-эпидемиологическим нормативам и правилам противопожарной безопасности;


2.4.3. Место для информирования, получения информации и заполнения

необходимых документов заявителями оборудуется текстовой информацией,  стульями и столом для возможности оформления документов, обеспечивается бланками документов и письменными принадлежностями;


2.4.4. Место для ожидания находится в холле, оборудовано стульями;


2.4.5. Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями организовано в виде отдельного кабинета для  ведущего прием специалиста;


2.4.6. Кабинет специалиста должен быть оборудован персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

3. Административные процедуры.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов для предоставления муниципальной услуги; 


· рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление гражданина;

3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу


3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (представителя) в Отдел для предоставления муниципальной услуги;


3.1.2. Специалист Отдела:

1) устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия законного представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их с установленными законодательством требованиями, удостоверяясь, что:

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью не истек срок действия представленного документа;

3) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков;


3.1.3. По результатам приема документов устанавливается право на получение муниципальной услуги.


3.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление гражданина


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов заявителя в Отдел;


3.2.2. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в Отдел при личном посещении. В случае организации ведения приема по предварительной записи по телефону, назначается время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей, а также с учетом пожелания обратившегося заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется управляющим делами - руководителем аппарата Администрации Калтанского городского округа. Непосредственный контроль за соблюдением специалистом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа.


4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей и положений настоящего административного регламента, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;


4.3.Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1. Организации, учреждения вправе обратиться с жалобами на принятое должностным лицом решение, действие (бездействие) должностного лица   по исполнению муниципальной функции.

5.1.2. Жалоба может быть адресована Главе Калтанского городского округа либо иным должностным лицам Администрации Калтанского городского округа.

5.1.3. Порядок рассмотрения жалоб регулируется соответствующим Административным регламентом исполнения муниципальной функции Администрации Калтанского городского округа.

5.2. Судебное обжалование

Решения и действия (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной функции могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами – руководитель

Аппарата Администрации Калтанского 

городского округа






Т. А. Верещагина

	Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной  услуги «Обеспечение доступа к архивным документам»


Образец заявление

	№ ___________________

от «___» ________20__ г.

срок _________________


	В отдел архивного дела и делопроизводства           Администрации Калтанского городского округа

от ________________________________________

(Фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________________

проживающего (ей) _________________________

___________________________________________

                             (для иногородних необходимо указать индекс)

паспорт серия___________ № _________________

___________________________________________

(кем и когда выдан)

___________________________________________

телефон (дом., раб., сот.) _____________________



	заявление


В связи с _______________________________________________________________

                                              (указать тему исследования)

прошу дать разрешение  для работы с документами ________________________________ 

                                                                             (название учреждения, вид документов)

____________________________________________________________________________ 

за _______ год,  находящимися на хранении в отделе архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа.

«____»_______20___ г.                     Подпись                          Расшифровка подписи
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