АДМИНИСТРАЦИЯ г. ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
02.07.2012
№ 870


г. Переславль-Залесский

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Исполнение запросов пользователей-

физических и юридических лиц по 

архивным документам»


В соответствии с постановлением Администрации г. Переславля-Залесского от 21.03.2012 № 271 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 32 Устава г. Переславля-Залесского, 

Администрация города Переславля-Залесского постановляет:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Волошенко О.Б.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Переславская неделя» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского в сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 июля 2012 года.
Первый заместитель Главы Администрации
города Переславля-Залесского






Р.А.Талыбов









Утвержден

постановлением Администрации

г. Переславля-Залесского

от
02.07.2012
№ 870

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги "Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам" 

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) Администрации городского округа г. Переславля-Залесского (далее – Администрация), порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей:

Заявителями являются физические и юридические лица.

Физические лица:

- непосредственно заявитель;

- доверенное лицо заявителя. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в архивном отделе управления делами Администрации (далее – архивный отдел).

Местонахождение архивного отдела: ул. Ростовская, д.19 а, г. Переславль-Залесский,  152020, тел. (48535) 32273.

График работы архивного отдела:

понедельник - четверг с 09.00 до 18.00

пятница с 09.00 до 16.45
обед с 13.00 до 13.45
суббота, воскресенье – выходные дни.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

понедельник - пятница с 09.00 до 16.00;

среда – не приемный день.


Контактный телефон: (48535) 32273.
Адрес электронной почты: arhiv@adm19.pereslavl.ru. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления города Переславля-Залесского (www.adminpz.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) с момента размещения информации).
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом управления делами Администрации г. Переславля-Залесского (далее – архивный отдел).
2.3. При предоставлении муниципальной услуги архивный отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением городской Думы.

2.4. Возможные формы предоставления услуги:
- очная форма (требует личное присутствие заявителя при подаче заявления с приложением необходимых документов и получение архивной справки, архивной копии, архивной выписки);
- заочная форма (не требует личного присутствия при подаче заявления, заявитель направляет письменный запрос с приложением необходимых документов на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела или заполняет на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области в электронном виде заявление, скрепленное электронной-цифровой подписью (ЭЦП) руководителя организации или с применением иной формы идентификации заявителя (получение пароля (доступа) к личному кабинету), выкладывает в электронном виде сканированные копии необходимых документов и не требует личного присутствия заявителя при получении архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма, тематического перечня архивных документов, тематической подборки копий архивных документов, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов, которые направляются заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении).

Заявитель может выбрать любую форму предоставления муниципальной услуги с указанием в письменном запросе способа получения результата предоставления муниципальной услуги.
Принятое к рассмотрению заявление распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма, 
- уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов 
- уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (в выдаче архивной справки, архивной копии, архивной выписки) с указанием причин отказа.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

Письменные запросы граждан и организаций, поступившие в архивный отдел по почте, подлежат обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней со дня их поступления. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Срок исполнения запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Срок исполнения запросов с использованием только научно-справочного аппарата архива – не более 15 дней с момента регистрации запроса.

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 7-ми дневный срок с момента регистрации запроса.

2.7. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125 – ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;

- Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);


- Устав города Переславля-Залесского.

 
2.8. Перечень документов, представляемых лично заявителем:

2.8.1. В случае личного обращения гражданина, предусматривающего его пенсионное обеспечение:

- заявление.


В заявлениии должны быть указаны:


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


почтовый адрес и/или адрес электронной почты заявителя;


интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;


форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная копия, архивная выписка);


личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата отправления.

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригинал);

- трудовая книжка (копия);

- свидетельства о браке, расторжении брака (копии и оригиналы);

2.8.2. В случае личного обращения наследника:

- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- документы, удостоверяющие его право на наследство (копии и оригиналы);

- свидетельства о браке, расторжении брака наследника (копии и оригиналы);

- свидетельство о смерти наследодателя (копии и оригиналы).

2.8.3. В случае личного обращения гражданина для восстановления его правоустанавливающего документа, документа, подтверждающего его имущественное право:

- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- свидетельства о браке, расторжении брака (копии и оригиналы).

2.8.4. В случае личного обращения гражданина для восстановления документов, подтверждающих возникновение, изменение, прекращение личных прав гражданина:

- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- свидетельство о его рождении (копии и оригиналы);

- свидетельства о браке, расторжении брака (копии и оригиналы).

2.8.5. В случае личного обращения доверенного лица, предусматривающего пенсионное обеспечение гражданина: 
- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- нотариально удостоверенная доверенность (копии и оригиналы);

- копия трудовой книжки доверителя,

- копии свидетельств о браке, расторжении брака доверителя.

2.8.6. В случае личного обращения доверенного лица наследника:

- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- нотариально удостоверенная доверенность (копии и оригиналы);

- копии документов, удостоверяющих право на наследство наследника;

- копии свидетельств о браке, расторжении брака наследника;

- копия свидетельства о смерти наследодателя.

2.8.7. В случае личного обращения доверенного лица для восстановления правоустанавливающего документа доверителя, документа, подтверждающего имущественное право доверителя:

- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- нотариально удостоверенная доверенность (копии и оригиналы);

- копии свидетельств о браке, расторжении брака доверителя.

2.8.8. В случае личного обращения доверенного лица для восстановления документов, подтверждающих возникновение, изменение, прекращение личных прав граждан:

- заявление;

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (копии и оригиналы);

- нотариально удостоверенная доверенность (копии и оригиналы);

- копия свидетельства о рождении доверителя;

- копии свидетельств о браке, расторжении брака доверителя.

2.8.9. При обращении организации:

- заявление о выдаче документа, оформленное на бланке организации, подписанное уполномоченным должностным лицом, с указанием цели и правового основания предоставления информации.


2.8.10. При заочной форме предоставления муниципальной услуги в случае направления письменного запроса на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела, документы, перечисленные в подпунктах 2.8.1.-2.8.8. предоставляются в копиях.

При направлении в электронной форме путем заполнения на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области в электронном виде письменного запроса, скрепленного электронной-цифровой подписью (ЭЦП) руководителя организации или с применением иной формы идентификации заявителя (получение пароля (доступа) к личному кабинету), документы, представленные в электронном виде сканированных копий должны быть:

- пригодными для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

- не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и его формат должен быть не ниже оптического (аппаратного) разрешения по горизонтали не менее 300 dpi на дюйм (точек на дюйм).
Органы, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурного подразделения Администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

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

- представление заявителем неполного пакета документов, указанных в подпунктах 2.8.1.-2.8.9. пункта 2.8. раздела II Административного регламента;
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

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

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

- запросы не поддаются прочтению;

- в запросе не указана хронология запрашиваемой информации;

- ограничение на доступ к сведениям о частной жизни ранее 75-летного срока;

- в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления с приложением необходимых документов не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Время, отведенное для информирования получателя услуги – не более 15 минут.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

2.13. Срок регистрации заявления: 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления осуществляется в течение 15 минут.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Рабочие места сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должны быть оборудованы оргтехникой. 

Места приема оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

На информационном стенде размещаются:

- настоящий Административный регламент;

- формы заявлений;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.
2.15. Основные показатели доступности и качества оказываемой муниципальной услуги:

2.15.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются в соответствии с паспортом доступности объекта социальной инфраструктуры; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (место предоставления муниципальной услуги), вход в такой объект и выход из него (за исключением инвалидов, использующих кресла-коляски); 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им соответствующей помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающее ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, определенным действующим законодательством Российской Федерации;

- оказание работниками архивного отдела, предоставляющего услугу населению, помощи инвалидам и преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан по почте, электронной почте;

- информировать граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан.


2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде отсутствуют. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с подпунктом 2.8.1. – 2.8.9. пункта 2.8. раздела II Административного регламента, регистрация заявления;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов для исполнения муниципальной услуги по принадлежности;
- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма;

- выдача/направление ответа заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к Административному регламенту.
3.3. Последовательность административных процедур:

3.3.1. Прием заявления и документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с подпунктом 2.8.1. - 2.8.9. пункта 2.8. раздела 2 Административного регламента, регистрация заявления.

Заявитель подает заявление с приложением необходимых документов одним из следующих способов (далее - способы представления заявления с приложением необходимых документов):
- представляет лично в архивный отдел;

- направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела;

- заполняет в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области заявление, и выкладывает в электронном виде сканированные копии необходимых документов.

3.3.1.1. Осуществление административной процедуры при подаче заявителем заявления с приложением необходимых документов лично в архивный отдел.

Исполнение административной процедуры осуществляет специалист архивного отдела управления делами.

Специалист принимает заявление с приложением к нему необходимых документов на бумажном носителе.
Специалист проверяет:

- наличие всех необходимых у заявителя документов;
- определяет их соответствие установленному перечню;
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.
В случае представления заявителем неполного пакета необходимых документов специалист возвращает заявление с прилагаемыми документами заявителю, объяснив устно о причине отказа в приеме заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.

В случае соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.8. раздела II Административного регламента, регистрирует поступившее заявление в программном комплексе «Учет обращений граждан и организаций».

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.
Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления в программном комплексе «Учет обращений граждан и организаций».

Максимальный срок выполнения административной процедуры один день.

После приема запроса и документов, приложенных к нему, регистрации запроса, специалист передает заявление с прилагаемыми документами на рассмотрение заведующему архивным отделом.
3.3.1.2. Осуществление административной процедуры при направлении заявителем заявления с приложением необходимых документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела.
Исполнение административной процедуры осуществляет специалист архивного отдела управления делами.

Специалист проверяет:

- наличие всех необходимых документов;
- определяет их соответствие установленному перечню;
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.
В случае направления заявителем неполного пакета документов специалист архивного отдела подготавливает письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок подготовки и направления отказа в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней с момента получения заявления.

В случае соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.8. раздела II Административного регламента, специалист архивного отдела регистрирует поступившее заявление в программном комплексе «Учет обращений граждан и организаций».

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут.
Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления с приложением необходимых документов, регистрация или направление отказа в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры один день.

После регистрации заявления, специалист передает заявление с прилагаемыми документами на рассмотрение заведующему архивным отделом.
3.3.1.3. Осуществление административной процедуры при заполнении заявителем в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области заявления, и приложение в электронном виде сканированных копий необходимых документов.

Исполнение административной процедуры осуществляет оператор Региональной комплексной информационной системы «Государственные услуги – Ярославская область» (далее – система) – специалист архивного отдела управления делами (далее – оператор системы).

Если заявитель выбрал подачу заявления в электронной форме, то на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области он заполняет поля размещенной формы заявления, прикладывает электронные копии необходимых документов, а так же заполняет иные поля, предлагаемые системой в качестве обязательных (способ получения свидетельства). Электронная форма подачи заявления существует в режиме on-linе.

С момента, когда заявитель выполнил все решения предлагаемые системой происходит регистрация заявки, сообщение о регистрации которой направляется на рабочее место оператора системы, который ее обрабатывает ее и формирует в заявление на предоставление муниципальной услуги.

Электронную форму заявления с приложением сканированных копий необходимых документов оператор системы распечатывает из системы и формирует в дело.

Результатом административной процедуры является регистрация оператором системы заявления в системе и в программном комплексе «Учет обращений граждан и организаций». 

Оператор системы направляет сообщение о дате регистрации заявления на личный кабинет заявителя в системе.

Срок выполнения административной процедуры в соответствии с установленными настройками системы в режиме on-line, с момента обработки оператором системы заявки и формирование ее в заявление.

После приема заявления и документов, приложенных к нему и регистрации заявления специалист архивного отдела передает заявление с прилагаемыми документами на рассмотрение заведующему архивным отделом.

3.3.2. Анализ тематики поступивших запросов.

Исполнение административной процедуры осуществляет заведующий архивным отделом управления делами.

Заведующий архивным отделом осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

- правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, составляющих государственную тайну, или содержащих сведения конфиденциального характера;

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.

Результатом административной процедуры является принятие заведующим архивным отделом решения:

- об исполнении запроса по исполнению муниципальной услуги в архивном отделе или о направлении запросов по принадлежности в иные архивы, организации для ответа в адрес заявителя;

- о запросе у заявителя уточняющих и дополнительных сведений, необходимых для исполнения запроса; 

- об информировании заявителя об отсутствии в архивном отделе запрашиваемых сведений, с рекомендациями по их дальнейшему поиску.

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.10. раздела II Административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение пяти рабочих дней с момента регистрации. 

3.3.3. Направление запросов для исполнения муниципальной услуги по принадлежности.

По итогам анализа тематики поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги, рассмотренные заведующим архивным отделом запросы заявителей:

- в течении двух рабочих дней с момента регистрации направляются специалисту архивного отдела для исполнения их по архивным документам архивного отдела.

При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов архивный отдел письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом указано в запросе.

- запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов, в течение 7 календарных дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

Специалист архивного отдела при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд-4» определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов.

Специалист архивного отдела в соответствии с архивными шифрами получает из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступают к исполнению запроса. По окончании исполнения запроса все полученные дела возвращаются в архивохранилище.

Результатом административного действия является получение необходимых архивных документов из архивохранилища.

3.3.5. Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма.

Исполнение муниципальной услуги по запросам заявителей включает в себя оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем.

3.3.5.1. Архивные справки составляются на бланке архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная справка»  и заверяются печатью.

Архивные справки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. При отсутствии  в архиве документов, содержащих сведения по поставленному вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным изданиям (материалам), относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника. Архивные справки составляются по установленной форме на бланке архивной справки. Текст в архивной справке дается  в хронологической последовательности событий с указанием  видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается  цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных  архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки приводятся архивные шифры (номера фонда, описи, дел) и номера  листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или  события.

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

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.   

Копирование архивных документов производится на копировальном аппарате. На обороте каждого листа  архивной копии проставляются  архивные шифры (номера фонда, описи, дела) и номера листов единиц хранения  архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются, на месте скрепления заверяются печатью. 
Архивная справка подписывается заведующим архивным отделом, заверяется печатью Администрации г. Переславля-Залесского и выдается в конце оказания муниципальной услуги.

3.3.5.2. Архивные выписки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. 

Архивные выписки составляются на бланке архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная выписка».

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью, извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста оригинала. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами  «Так в тексте оригинала»,  «Так в документе», «В тексте неразборчиво».

После текста архивной выписки указываются архивный шифр (номера фонда, описи, дел) и номера листов единицы хранения архивного документа.

В архивной выписке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.
Архивная выписка подписывается заведующим архивным отделом, заверяется печатью Администрации г. Переславля-Залесского, на ней проставляется номер и дата исполнения. Выдается в конце оказания муниципальной услуги.

3.3.5.3. Архивная копия дословно воспроизводит текст архивного документа, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. 

На обороте каждого листа архивной копии проставляется штамп «Копия верна», запись заверяется специалистом архивного отдела, проставляется номер листа единицы хранения архивного документа и дата исполнения. 

Все листы архивной копии должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

Архивная копия подписывается заведующим архивным отделом, заверяется печатью Администрации г. Переславля-Залесского, на ней проставляется номер и дата исполнения. Выдаётся в конце оказания муниципальной  услуги.

3.3.5.4. Информационное письмо 

Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архивного отдела по запросу пользователя или по инициативе архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архивном отделе архивных документах по определенной проблеме, теме. Выдаётся в конце оказания муниципальной  услуги  запроса заявителя.
3.3.6. Выдача/направление ответа заявителю.

3.3.6.1. Архивная справка, архивная копия, архивная выписка в случае личного обращения в архив заявителя или его доверенного лица выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении паспорта и доверенности, оформленной в нотариальном порядке.

В архивном отделе вместе с заявлениями остаются копии архивных выписок, архивных справок, архивных копий, на которых заявитель расписывается в получении и указывает дату получения. 

3.3.6.2. Архивная справка, архивная копия, архивная выписка, предназначенная для направления заявителю посредством почтового отправления, высылаются архивным отделом в адрес заявителя на следующий день после их оформления по почте простыми письмами; в электронном виде с использованием электронной подписи.

3.3.6.3. В случае поступления коллективного письменного заявителей ответ направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адрес для ответа.

3.3.6.4. Архивная справка, предназначенная для направления в государства–участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным отделом непосредственно в адреса заявителей.

3.3.6.5. Архивные справки, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным отделом в соответствующий федеральный орган исполнительной власти.

3.3.6.6. При отсутствии архивных документов в архивном отделе, необходимых для исполнения запроса заявителя, составляется отрицательный ответ. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать запрашиваемый документ или справку и даются рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации Отрицательный ответ заверяется подписью заведующего архивного отдела, при необходимости заверяется печатью Администрации г. Переславля-Залесского, проставляется номер и дата исполнения 

3.3.6.7. При необходимости проведения объемной работы (сверх установленного срока) исполнению запроса федерального органа государственной власти, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления архивный отдел письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого архивным отделом по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий архивным отделом.

4.2. Плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления делами не реже одного раза в два года.

4.3. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления делами в течение десяти дней после поступления обращения (жалобы) заявителя в адрес Администрации г. Переславля-Залесского.

4.4. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции.

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и их объединений.

4.5.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.5.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, представляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) архивного отдела, заведующего архивным отделом либо специалиста архивного отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию г. Переславля-Залесского. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Ярославской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию г. Переславля-Залесского, подлежит рассмотрению Мэром города, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления делами, начальником управления делами 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.

5.5. В случае, если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Администрация г. Пере6славля-Залесского при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя - физического лица или индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, поддаются прочтению.

5.8. В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.9. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.11. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Архивный отдел обязан в течение 5 рабочих дней с момента обращения предоставить заявителю информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Администрация г. Переславля-Залесского принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме исправления допущенных архивным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5 настоящего раздела, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.14. 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 контролирующий или правоохранительный органы в соответствии с их компетентностью.








Приложение № 1 

к Административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 


Приложение 2

к Административному регламенту

Анкета-заявление в Архивный отдел администрации г. Переславля-Залесского
для получения архивной справки по тематическому запросу 

ФИО заявителя: 

Адрес заявителя: 

телефон: 

Прошу дать справку по следующей теме: 

Подробнее: 

Подпись заявителя___________________________

Дополнительная информация: 

Отметка о регистрации запроса:

Номер запроса: 

Дата регистрации: 

Поступил: на приёме

Срок исполнения: 

Запрос принял/зарегистрировал: 

Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса





Запрос заявителя





Регистрация запроса заявителя





Направление запроса на исполнение 


по принадлежности для последующего ответа 


заявителю








Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в архиве �и рекомендации по �ее дальнейшему поиску





Уведомление заявителя� об отказе в получении информации ограниченного  доступа при отсутствии �у него этого права 





Предоставление муниципальной


услуги завершено





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий








Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление муниципальной


услуги завершено





Направление ответов


авторам запросов





Поиск архивных


документов,


необходимых для


исполнения запросов





Уведомление заявителя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности








