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Администрация Артемовского городского округа 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от                                                                                                                                №  

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения 

граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, 

организаций и общественных объединений на основе архивных 
документов Архивного фонда Российской Федерации

 и других архивных документов»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 29.1-31 Устава Артемовского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе архивных документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (Приложение).
2. Постановление опубликовать в газете «Артемовский рабочий» и разместить на официальном сайте  Администрации Артемовского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.artemovsky66.ru).

 3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Артемовского городского округа, исполняющего обязанности главы Администрации Артемовского городского округа              Позняк Т.А.

Первый заместитель 

главы Администрации 

Артемовского городского округа, 

исполняющий обязанности 

Главы  Администрации 

Артемовского городского округа





Т.А.Позняк

	
	Приложение 

к постановлению Администрации 

Артемовского городского округа 

от                                    №


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

1. Общие положения.
1. Административный регламент предоставления архивным отделом Администрации Артемовского городского округа муниципальной услуги  «Организация  информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов  местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (далее - административных процедур) архивного отдела, а также порядок взаимодействия архивного отдела с  органами государственной власти, органами местного самоуправления, государственными архивами Свердловской области, архивными органами и архивными учреждениями  муниципальных районов и городских округов (далее - муниципальными архивами) Свердловской области, муниципальным бюджетным  учреждением Артемовского городского округа «Центр документации» и муниципальными учреждениями Артемовского городского округа, иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее - пользователи) включает в себя организацию исполнения поступающих в архивный отдел от российских и иностранных пользователей тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

3. Работу по информационному обеспечению пользователей осуществляют органы и организации, в том числе муниципальное бюджетное учреждение «Центр архивной документации» и муниципальные учреждения Артемовского городского округа, при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения тематических запросов.
Информация о месте нахождения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах муниципального бюджетного учреждения Артемовского городского округа «Центр архивной документации», подведомственному архивному отделу, содержится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Сведения о месте нахождения государственных и муниципальных архивов в Свердловской области, их почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте Управления архивами  Свердловской области: http://www.uralarchives.ru.

Информация о месте нахождения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах муниципальных организаций Артемовского городского округа размещена на официальном сайте Артемовского городского округа: http://artemovsky66.ru. 
4. Получателями муниципальной услуги являются:

- российские  и иностранные граждане;
- лица без гражданства;

- органы государственной власти;

- органы местного самоуправления;

- организации и общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) в архивном отделе Администрации Артемовского городского округа.

Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес: 623782, город Артемовский, улица Чехова, дом 30.
Электронный адрес архивного отдела: arhivotdel.ago@yandex.ru.
Контактный телефон: 8(34363) 2 72 91 – заведующий архивным  отделом Администрации Артемовского городского округа.
График работы архивного отдела:

- понедельник-четверг: с 8-00 до 13-00, перерыв с 14-00 до 17-00;

-суббота, воскресенье – выходные дни.

2) в муниципальном бюджетном  учреждении Артемовского городского округа «Центр архивной документации».
Место нахождения МБУ «Центр архивной документации» и его почтовый адрес: 623782, город Артемовский, улица Чехова, дом 30.
Электронный адрес: arhivotdel.ago@yandex.ru.
Контактный телефон: 8(34363) 2 72 71 – директор МБУ «Центр архивной документации».
График работы архивного отдела:

- понедельник-четверг: с 8-00 до 13-00, перерыв с 14-00 до 17-00;

-суббота, воскресенье – выходные дни.

6. Информирование по процедурам исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по почте;

- по электронной почте;

- при личном обращении пользователя.
7. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме должностные лица Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением пользователей.

8. При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной  услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги - Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов  местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов. 
10. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации Артемовского городского округа. В предоставлении услуги принимает участие  муниципальное бюджетное учреждение Артемовского городского округа «Центр архивной документации», муниципальные учреждения и  организации Артемовского городского округа, государственные архивы Свердловской области, муниципальные архивы Свердловской области, иные органы и организации.

11. 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 органы и организации.

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

- Конституция Российской Федерации от 12.03.1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне». Первоначальный текст документа опубликован: «Собрание законодательства Российской Федерации», 13.10.1993, № 41, страницы 8220-8235.

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, статья 4169, 2006, № 50, статья 2007, № 49, статья 6079, 2008,                            № 20, статья 2253);

- Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.06.2005, № 23, статья 2199);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, статья 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, часть 1, статья 3448);

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства российской Федерации, № 2, 10.01.1994, статья 74);

- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 10, 10.03.1997, статья 1127);

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

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25.07.2005 № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 41, 09.10.2006);

- Закон Свердловской области от 25.03.2005 № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84);

- Закон Свердловской области от 19.11.2008 № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367);

Постановление Правительства Свердловской области от 29.10.2007                 № 1053-ПП «О предоставлении мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2007, 3 ноября, № 380-381).
13. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте.

14.Обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги представляется в архивный отдел:

- по почте;

- по электронной почте;

- при личном посещении; 
- по телефону.

Обращения (запросы) подлежат регистрации в журнале регистрации и  учета исполнения запросов в течение 3 дней.

15. В запросе пользователя должны быть указаны:

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

2) почтовый и/или электронный адрес пользователя;

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

4) форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);

5) личная подпись должностного лица или личная подпись гражданина;

6) дата.

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан заведующий архивным отделом информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

1) Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании архивного органа, в который позвонил гражданин; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если специалист Отдела не может ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение 2 дней.

2) Консультирование в устной форме (предоставление справочной информации) получателей муниципальной услуги может осуществляться в кабинете заведующего архивным отделом.
Поступившие в отдел устные обращения  подлежат регистрации. 

17. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

2) если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

3) если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение заведующему Отделом (уполномоченному на то лицу), о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, пользователю 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 пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

5) если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу; 
6) если в нем содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Сотрудник Отдела вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

18. Организация приема заявителей:

1) Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан.
При наступлении возможности обращения гражданин входит в соответствующий кабинет и осуществляет требуемые процедуры;
2) В случае согласовании по телефону, либо по электронной почте времени для оказания консультативной услуги, сотрудник назначает время с учетом установленного времени приема, а также с учетом пожелания обратившегося за консультацией заявителя;
3) консультации и справки предоставляются специалистами отдела в течение всего срока предоставления муниципальной услуги;
4) сотрудники  отдела, предоставляющие муниципальную услугу, должны иметь личные идентификационные карточки и/или настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

19. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

1) Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах здания;
2) фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информационными табличками;
3) здание (помещение)  должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

- наименование архивного органа, учреждения;

- место нахождения и юридический адрес;

- график (режим) работы; 

- телефонный номер и адрес электронной почты;
4) в здании (помещении) оборудуется сектор для информирования граждан. Сектор предназначен для ознакомления граждан с информационными материалами и должен быть оборудован информационными стендами;
5) на информационных стендах размещаются:

- извлечения из законодательных и иных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения); 

- образцы оформления обращения (запроса), необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим приёма граждан;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
6) Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в отдельном кабинете для каждого ведущего  прием сотрудника Отдела, приемной граждан в муниципальном архиве Артемовского городского округа.
Кабинеты приема получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени приема;
7) рабочее место специалиста, осуществляющего приём посетителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющих получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами;
8) места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;
9) требования к помещению для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
20. Муниципальная услуга может быть предоставлена в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг. 
21. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги по организации исполнения тематических запросов бесплатно.

22. Муниципальный архив и муниципальные организации Артемовского городского округа осуществляют исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, бесплатно.

23. Тематические запросы других категорий пользователей могут исполняться муниципальным архивом Артемовского городского округа в порядке предоставления платных услуг (в том числе на основе договора) или бесплатно. 

24. Запросы граждан о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода (генеалогические) могут исполняться муниципальным архивом Артемовского городского округа в порядке предоставления платных услуг (в том числе на основе договора).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме

25.Сроки предоставления муниципальной услуги: 

1) поступившие в архивный отдел запросы пользователей о предоставлении информации в течение 15 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в органы и организации для исполнения и ответа заявителю, о чем архивный отдел сообщает пользователю;
2) при рассмотрении архивным отделом запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления, 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 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 государственный или муниципальный орган  власти о продлении на определенный срок рассмотрения запроса;
3) при поступлении в архивный отдел запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, отдел в 7-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

26. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

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

1) регистрация запросов пользователей, рассмотрение их руководством отдела и передача на исполнение специалисту, ответственному за рассмотрение запросов;

2) анализ тематики запросов пользователей;

3) направление по результатам рассмотрения тематических запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

4) подготовка и направление ответов пользователям.

Блок-схема  предоставления архивным отделом муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

28.Регистрация запросов пользователей и передача их на исполнение:
1)Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Поступившие в архивный отдел письменные запросы пользователей регистрируются специалистом архивного отдела, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой корреспонденции, представляются заведующему архивным отделом и передаются с резолюцией начальника специалисту, ответственному за рассмотрение запросов, в течение трех дней с момента поступления в установленном порядке;
2) Депутатские запросы, обращения государственных органов, в том числе органов государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления,  о предоставлении информации рассматриваются заведующим архивным отделом в день поступления;
3) При поступлении в архивный отдел запроса по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. При поступлении по электронной почте запроса, не требующего последующих действий  архивного отдела по направлению его на исполнение в органы и организации по принадлежности, ответ пользователю направляется специалистом архивного отдела по почте или по электронному адресу, указанному в запросе.

29. Анализ тематики запросов:
1) Специалист Отдела, отвечающий за рассмотрение запросов пользователей, осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в Отделе архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запросов пользователей. При этом определяется:

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

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней;
2) Архивный отдел письменно запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе пользователя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечетко, неправильно сформулированного запроса.

30. Направление запросов  архивного отдела по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления на исполнение  по принадлежности:
1) Архивный отдел по итогам анализа тематики поступившего запроса органа государственной власти, органа местного самоуправления о предоставлении архивной информации, необходимой для осуществления им своих полномочий и функций, направляет соответствующий(ие) запрос(ы) по принадлежности в органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
Сотрудник отдела, ответственный за рассмотрение запросов пользователей, обеспечивает оперативное доведение их до исполнителей;
3)Архивный отдел письменно уведомляет автора запроса - орган государственной власти, орган местного самоуправления о направлении соответствующего (-их) запроса(-ов) на исполнение по принадлежности в органы и организации;
4) Муниципальное бюджетное учреждение Артемовского городского округа «Центр архивной документации» по результатам рассмотрения этой категории запросов, поступивших из архивного отдела, готовит информационные материалы (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 и направляет их в архивный  отдел;
5) Органы местного самоуправления и муниципальные организации Артемовского городского округа, иные организации, исполняющие полученные от архивного отдела запросы данной категории, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые высылаются непосредственно в адрес пользователя или, в отдельных случаях, в адрес архивного отдела.

31. Подготовка и направление ответов пользователям- органам государственной власти и органам местного самоуправления.

1) Специалист архивного отдела, ответственный за рассмотрение запросов, анализирует полученные от органов и организаций ответы, оценивают полноту полученной информации;
2) Специалист архивного отдела, ответственный за рассмотрение запросов пользователей, на основе ответов органов и организаций готовит информационное письмо с приложением поступивших информационных материалов: архивных справок, архивных копий, тематических перечней, тематических обзоров, для ответа на обращение (запрос) органа государственной власти, органа местного самоуправления;
3) Информационное письмо архивного отдела с необходимыми информационными материалами направляется в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления.

32. Направление запросов архивным отделом  по обращениям (запросам) пользователей (кроме запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления)  на исполнение по принадлежности и информирование пользователей о результатах рассмотрения их обращений (запросов) 
1) По итогам анализа тематики поступившего обращения (запроса) пользователя архивный отдел подготавливает и направляет соответствующие запросы на исполнение по принадлежности;
2) Органы и организации, в том числе муниципальное бюджетное учреждение «Центр архивной документации» и муниципальные организации Артемовского городского округа, исполняющие полученные от архивного отдела запросы, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя;
3) В случае необходимости архивный отдел может запрашивать у организаций-исполнителей запросов копии ответов о результатах рассмотрения обращений (запросов) пользователей;
4) Архивный отдел письменно уведомляет автора обращения (запроса) о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности  для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов и принятием решений осуществляется заведующим архивным отделом.
34. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистом архивного отдела, ответственным за рассмотрение запросов, положений настоящего Регламента.

35. Архивный отдел осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением Артемовского городского округа «Центр архивной документации».
36. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

37. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми (по конкретному обращению пользователя).

38. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Главы города. 

Основанием для проведения плановой проверки является распоряжение Главы города. Проект распоряжения готовится специалистом Отдела не позднее, чем за пять дней до проведения плановой проверки. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Главы города. 

Распоряжение Главы города доводится до сведения начальника Отдела (в случае, если плановая проверка проводится в отношении действий специалиста Отдела) и (или) директора муниципального архивного учреждения (в случае, если плановая проверка проводится в отношении действий сотрудника архива) не менее, чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. Срок проведения плановой проверки устанавливается распоряжением Главы города. 

По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку, и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, начальником Отдела (в случае, если проверка проводится в отношении действий специалиста Отдела), директором муниципального архива (в случае, если проверка проводится в отношении действий сотрудника архива). 

В случае несогласия с актом плановой проверки лиц, в отношении действий которых проведена проверка, составляется акт разногласий.

Результаты плановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до начальника Отдела (в случае, если проверка проведена в отношении действий специалиста Отдела) и специалиста Отдела, в отношении действий которого проведена проверка, директора муниципального архива (в случае, если проведена проверка в отношении действий сотрудника архива) и сотрудника архива, в отношении действий которого проведена проверка. 

39. Внеплановая проверка проводится на основании распоряжения Главы города Нижний Тагил, проект которого готовится специалистом  Отдела не менее чем за пять дней до проведения проверки. Распоряжением определяется состав лиц, производящих проверку, срок проведения проверки. 

Результаты проверки оформляются актом, который подписывается лицами, осуществляющими проверку, и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, начальником Отдела (в случае, если проверка проводится в отношении действий специалиста Отдела), директором муниципального архива (в случае, если проверка проводится в отношении действий сотрудника архива). 

В случае несогласия с актом внеплановой проверки лиц, в отношении действий которых проведена проверка, составляется акт разногласий. 

Результаты внеплановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до гражданина (по обращению которого проводилась проверка).
40.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его  должностных лиц

41. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц архивного отдела, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

42. Заинтересованные лица имеют право на обжалование  решений и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке и судебном порядке.

43. Жалоба на действия  (бездействие) и решения должностных лиц при осуществлении муниципальной услуги во внесудебном порядке может быть подана:

- Главе Администрации Артемовского городского округа, если обжалуются действия (бездействие)  специалиста и заведующего архивным отделом и директора муниципального бюджетного  учреждения Артемовского городского округа «Центр архивной документации»;

- директору муниципального бюджетного  учреждения, если обжалуются действия (бездействие) сотрудников  муниципального архива;
- в органы прокуратуры.

44. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запросов в архивы о предоставлении дополнительных документов), а также в случае направления запросов в другие государственные и муниципальные органы и организации для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов, уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
45. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:
- свои фамилию, имя, отчество (при наличии);
- полное наименование юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление;
- суть предложения, заявления, жалобы;
- ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии, излагает сведения, которые считает необходимым сообщить.

46. Уполномоченное должностное лицо:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других  органах и организациях, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

47. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным  должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае признания действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при оказании муниципальной услуги, неправомерным, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействия) и (или) решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на  основании настоящего Регламента и повлекшие жалобу, применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

48. Жалоба пользователя архивными документами не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;
2) при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченное на то должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
3) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо 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 одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.

49. Обращения пользователей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным  лицам для рассмотрения и ответа.

Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация 
информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов  местного 
самоуправления, организаций 
и общественных объединений 
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
Информация о месте нахождении, телефонах 
муниципального архивного учреждения города Артемовского
1. Муниципальное бюджетное учреждение Артемовского городского округа «Центр архивной документации»
1) Юридический адрес: 622782, г. Артемовский, ул. Чехова, 30;
2) Телефон: 8 (34363) 2-72-71), 8 (34363) 2-72-92;
3) Дни и часы приема пользователей: 

Вторник и четверг с 8:00 до 17:00 час.,  перерыв с 13:00  до 14:00 час.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

5) Проезд: от ж/д вокзала автобус № 111 - остановка «Промкомбинат»; 

маршрутное такси № 111, 118 - остановка «Промкомбинат».

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальный

услуги «Организация

информационного обеспечения

граждан, органов государственной

власти, органов местного

самоуправления, организаций и

общественных объединений на

основе документов Архивного

фонда Российской Федерации и

других архивных документов»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по организации исполнения тематических запросов



















*  Кроме органов государственной власти, органов местного самоуправления.







* Кроме органов государственной власти, органов местного самоуправления.
Приложение №3

к Административному регламенту

предоставления муниципальный

услуги «Организация

информационного обеспечения

граждан, органов государственной

власти, органов местного

самоуправления, организаций и

общественных объединений на

основе документов Архивного

фонда Российской Федерации и

других архивных документов»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению 
Архивным отделом Администрации Артемовского городского округа 

муниципальной услуги по организации исполнения  запросов органов 
государственной власти, органов местного самоуправления
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Тематический запрос пользователя*





Начало предоставления муниципальной услуги:


в архивный отдел поступил 


тематический запрос


 пользователя





Регистрация тематического запроса





Рассмотрение тематического запроса заведующим отделом





Передача тематического запроса специалисту  архивного


 отдела


ответственному за рассмотрение запросов





Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Да





Нет





Уведомление пользователя


о необходимости уточнения


тематики и предоставлении


дополнительных сведений


для исполнения запроса





Направления запроса (-ов) на исполнение


по принадлежности в органы и организации для последующего ответа пользователю





Уведомление пользователя 


об отказе в получении 


информации ограниченного 


доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение 


о его дальнейших действиях





Уведомления пользователя 


о направлении 


соответствующего (-их) запроса (-ов) на исполнение 


по принадлежности





Уведомление об отсутствии 


запрашиваемой информации


 в муниципальном бюджетном учреждении АГО «Центр архивной документации»


 города и рекомендации


 по ее дальнейшему поиску





Предоставление муниципальной услуги завершено





Запрос органа государственной власти, 


органа местного самоуправления





Начало предоставлении муниципальной услуги:


в архивный отдел поступил запрос органа государственной власти, органа местного 


самоуправления





Регистрация запроса





Рассмотрение запроса заведующим архивным отделом





Передача запроса специалисту отдела,


ответственному за рассмотрение запросов





Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности 


исполнения запроса





Нет





Да





Направление запроса (-ов) на исполнение по принадлежности в органы государственной власти, местного самоуправления в органы, другие организации для последующего ответа пользователю





Уведомление пользователя о


 необходимости уточнения


тематики и предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Направление запроса (-ов) на исполнение в муниципальное архивное учреждение





Получение отделом из муниципального архивного учреждения информационных писем, архивных справок, архивных копий, тематических перечней, тематических обзоров





Уведомление пользователя об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архивном учреждении и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Уведомление пользователя о направлении соответствующего (-их) запроса(-ов) на исполнение по принадлежности





Анализ информации, полученной из муниципального архивного учреждения





Предоставление муниципальной услуги завершено





Подготовка информационного письма с обобщением информации, полученной из муниципального архивного учреждения





Направление ответа пользователю: информационного письма архивного отдела при необходимости с приложением полученных из муниципального архивного  учреждения архивных справок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий документов, тематических обзоров








