АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРИЦКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.08.2015










№ 321
Об утверждении Административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

архивным отделом Старицкого района  

«Предоставление документов пользователям»
В целях реализации Федерального закона от  27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Администрация Старицкого района Тверской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
   1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  архивным отделом Старицкого района  «Предоставление документов пользователям» согласно приложению.

   2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Старицкого района Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управделами администрации Старицкого района Сахарову О.Н.
Глава администрации

Старицкого района     
Тверской обрасти                                                                                               С.Ю. Журавлёв
                       Приложение

к постановлению администрации  

Старицкого  района от 28.08.2015 № 321
Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги  архивным отделом Старицкого района  
«Предоставление документов пользователям»

I. Общие положения

     1. Административный регламент по предоставлению архивным отделом     Старицкого    района    Тверской  области (далее – Архивный отдел) муниципальной услуги «Предоставление документов пользователям», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Архивного отдела, а также порядок взаимодействия с  потенциальными потребителями (организациями и гражданами) при осуществлении предоставлении муниципальной услуги.

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

     2.  Предоставление муниципальной услуги «Предоставление документов пользователям» (далее – муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с:

   - Конституцией Российской Федерации;

   - Федеральным законом от 22.10. 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

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

   - Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

   -  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

   - Законом Тверской области от 23.12.2005 № 162-ЗО «Об архивном деле Тверской области»;

   - Положением об архивном отделе администрации Старицкого района.

Орган по предоставлению муниципальной услуги

     3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Архивный отдел.

     4. Муниципальная услуга сводится к предоставлению гражданам имеющихся в Архивном отделе документов по запросу для изучения его в помещении Архивного отдела.

     5. В качестве заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, могут выступать физические или юридические лица.

     6. Необходимым документом для исполнения муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес Архивного отдела.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     1. Архивный отдел информирует о муниципальной услуге по предоставлению гражданам документов для исследования в помещении архива следующими способами:

 - непосредственно в здании Архива;

 - с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

 - посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет);

     2. Место нахождения Архивного отдела и его почтовый адрес: ул. Володарского, 16, г. Старица, Тверская область, 171361.

Телефон: 8 (48263) 21-647.

     3. На информационных стендах в помещениях Архивного отдела, предназначенных для приёма граждан, и в сети Интернет размещается следующая информация:

 - настоящий Административный регламент;

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Архивного отдела;

 - график приёма граждан.

     4. Информация по муниципальной услуге предоставляется: 

 - по письменным обращениям;

 - по телефону;

 - при личном обращении граждан.

     5. Приём граждан осуществляется заведующим Архивным отделом по приёмным дням: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00. Перерыв на обед с 13.00-14.00.

     6. В обязанности заведующего  Архивным отделом, ответственного за предоставление гражданам документов для исследования в помещении архива, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения пользователей архивной информации входят следующие форматы консультаций:

    - при консультировании по телефону заведующий  Архивным отделом, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Архивного отдела, а затем в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут.

    - заведующий  Архивным отделом  в случае, если не может содержательно ответить на вопрос гражданина немедленно, обязан перезвонить заинтересованному лицу в течение 48 часов.

    - при консультировании посредством устного информирования заведующий  Архивным отделом даёт получателю услуги полный, точный ответ на поставленные вопросы.

Время ожидания услуги в очереди на консультацию к заведующему  Архивным отделом не должно превышать 30 минут.

Время консультирования индивидуального устного информирования не должно превышать 20 минут.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

     7. Запросы граждан по предоставлению им документов для исследования в помещении Архивного отдела, поступившие в Архивный отдел, рассматриваются в течение 2 дней, в течение которых подыскиваются документы и оговаривается дата и время работы с документами. В исключительных случаях заведующий Архивным отделом  вправе продлить срок рассмотрения запроса на 5 дней, уведомив об этом заявителя.

Основание для предоставления муниципальной услуги

     8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос-требование в адрес Архивного отдела.

     9. В запросе-требовании с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для исследования.

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

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

     11. По запросам-требованиям, поступившим в Архивный отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений от заявителя, в течение 5 дней с момента регистрации гражданам направляется ответ, с указанием необходимых данных.

     12. Не подлежат исполнению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

     13. Требования к удобству и комфорту мест предоставляемой  муниципальной услуги:

    - приём получателя услуги ведётся заведующим Архивным отделом, ответственным за предоставление гражданам документов для исследования в помещении Архивного отдела;

    - местом предоставляемой муниципальной услуги является помещение Архивного отдела. Место работника состоит из комплекта мебели, компьютера в сборе, стула (кресла);

    - место ожидания получателей услуги оборудуется стульями.
Требования к помещению, в котором  предоставляется  муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

14. Архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);

15. При наличии соответствующей возможности возле здания, на территории прилегающей к Архивному отделу, предоставляющего муниципальную услугу, организовывается бесплатная парковка для личного автомобильного транспорта заявителей. Для специальных автотранспортных средств инвалидов на парковке выделяется не менее 10% парковочных  мест (но не менее одного места);

16. В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью специалистов, предоставляющих  муниципальную услугу;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью специалистов предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

оказание специалистами Архивного отдела, предоставляющими муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание специалистами Архивного отдела, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами».

17. Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Архивного отдела;

18. Помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей со специалистами Архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на первых этажах зданий. Они должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для оформления документов, а также для получения информации о муниципальной услуге;

19. Кабинеты специалистов Архивного отдела, оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, времени приема заявителей;

20. Рабочее место специалиста Архивного отдела:

20.1.оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности;

20.2. обеспечивается доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим работать с запросами, поступившими через Единый портал, формировать межведомственные запросы в органы и организации для сбора или подтверждения данных, необходимых для обоснованного принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также вести дело заявителя в электронной форме;

21. Архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия».

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

     1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является заведующий Архивным отделом.

     2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Архивного отдела:

 - регистрация запросов;

 - поиск нужной информации;

 - подготовка ответов о дате и времени работы с документами гражданам  (заявителям).

Регистрация запросов и передача их на исполнение 

     3. Поступившие в Архивный отдел  запросы (заявления) регистрируются в течение 2 дней со дня поступления.

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

Поиск необходимой информации

5. Запрашиваемая информация соотносится с данными ф и электронной базой данных, уточняется её местонахождение.

6. Организуется поиск нужной информации по документам архивного фонда.

Подготовка и направление ответов гражданам

     7. В случае если запрос не может быть исполнен, заявитель информируется лично или по телефону или заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых, для исполнения запроса.

     8 Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если заявителю предоставлены документы для исследования или дан четкий ответ при отсутствии запрашиваемых документов по телефону или в письменном виде.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий  и принятием решений

       1. Порядок и формы контроля  за совершением действий и принятием решений по предоставлению гражданам документов для исследования в помещении Архивного отдела заявителей определены:

 - Правилами организации, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях библиотеках, организациях Российской Академии наук.

     2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами Архивного отдела Тверской области. 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента
     1.  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

 - фамилию, имя, отчество;

 - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - изложение сути жалобы;

 - личную подпись и дату.

   В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

     3. Заведующий Архивным отделом:

 - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

 - по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

     4. Письменная жалоба, поступившая в Архивный отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

   В исключительных случаях руководитель Архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней,  уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

     5. Ответ на жалобу подписывается заведующим  Архивным отделом.

     6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.

     7. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    8. Если в жалобе заявителя 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, заведующий
 Архивным отделом 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 Архивный отдел. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

     9. Также жалоба заявителя может быть направлена в администрацию Старицкого района по адресу: 

171360, Тверская область,  г. Старица, ул. Советская, д.6
Блок-схема исполнения муниципальной услуги

 «Предоставление гражданам документов для исследования в помещении архива»
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