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Утвержден постановлением 

администрации Мышкинского 

муниципального района 

 от _______________________ № _________________ 
Административный регламент 

Администрации Мышкинского муниципального района предоставления муниципальной услуги   « Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления и организаций всех форм собственности ретроспективной информацией»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Мышкинского МР (далее –Административный регламент) по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций всех форм собственности (далее – пользователи) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Администрации ММР, а также порядок взаимодействия Администрации ММР  с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями (далее - органы и организации) при предоставлении муниципальной услуги.

Организация информационного обеспечения пользователей включает в себя организацию исполнения поступающих в Администрацию ММР от российских и иностранных пользователей тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

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

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237); (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных законами РФ о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 1, ст. 1, 2; N 4, ст. 445);
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст.3822);

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ                                «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);
-Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3448);

- 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», зарегистрированным                          в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20);

- Законом Ярославской области от 3 июня 2005 г. № 32-з «Об архивном деле в Ярославской области» («Губернские вести», 2005, 7 июня, № 29);

- постановлением Губернатора области от 02.06.2006 № 457                     «Об утверждении планов мероприятий по реализации административной реформы» («Губернские вести», 2006, 20 июня, № 39);

- постановлением Губернатора области от 04.04.2007 № 278                    «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) планов мероприятий по реализации административной реформы» («Губернские вести», 2007, 12 апреля, № 24);

 - Постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 12.10.2009 года № 836 «О порядке разработки и утверждения стандартов муниципальных услуг, административных регламентов исполнения муниципальных управленческих функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» («Официальный вестник» приложение к газете «Волжские зори», 2010, 23 января, № 4);
- Постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 19.01.2010 года № 11 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Мышкинского муниципального района»(«Официальный вестник» приложение к газете «Волжские зори», 2010, 23 января, № 4);
- Постановлением Администрации Мышкинского муниципального района «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Мышкинского муниципального района от 19.01.2010 № 11 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Мышкинского муниципального района» («Официальный вестник», приложение к газете «Волжские зори», 2010, 15 мая, № 33);
- Постановлением Главы Мышкинского муниципального района от 01.09.2008 года № 827 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Мышкинского муниципального района»;
- настоящим  регламентом;
- иными нормативными актами Российской Федерации, Ярославской области и Мышкинского муниципального района.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется от имени администрации Мышкинского муниципального района архивным отделом администрации Мышкинского муниципального района (далее – архив).
1.4.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- информационные письма;

- архивные справки;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- тематические перечни;

- тематические подборки копий архивных документов;

- тематические обзоры архивных документов;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

-уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

1.5. Получателями муниципальной  услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы государственной власти, 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.
1.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте.
1.7. В запросе пользователя должны быть указаны:

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

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

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

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

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления.
1.8. Запросы подразделяются на:

- запросы о предоставлении информации по определенной теме, проблеме, событию, факту (тематические запросы);
- запросы о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода (генеалогические запросы);

- запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обстоятельствами Российской Федерации (запросы социально – правового характера).

1.9. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по организации информационного обеспечения пользователей предоставляется архивом в виде: информационных писем; информационных писем с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов.

2.1. Порядок информирования о государственной услуге 

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется архивом при личном обращении пользователя или по почте по адресу: Успенская пл., д. 3,             г. Мышкин, Ярославской области, Россия, 152830.
Телефоны для справок: 8  (48544) 2-15-07

Факс: 8 (48544) 2-26-21
          Интернет - адрес: http://www.myshkin.ru
Адрес электронной почты архива:  mail@mishkinmr.ru 
График работы архива: 

понедельник – четверг с 8.00 до 17.15; 

пятница                          с 8.00 до 16.00 ;
(перерыв 12.00-13.00);


суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.2 Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- по устному обращению;

- по телефону;

- по письменному обращению;

- по электронной почте. 

2.1.3.Информирование пользователей при личном обращении осуществляется начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела. 

2.1.4.При ответах на телефонные звонки начальник архивного отдела подробно,   в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Ответ по письменным обращениям излагается в простой, чёткой форме и направляется почтой или по факсу в адрес пользователей в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

По обращениям, полученным по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес пользователей в срок,   не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.2.1 Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 2 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается необходимая рекомендация;
2.2.2. При рассмотрении архивом запросов органом местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, архив дает ответы на эти запросы и предоставляет запрашиваемую информацию в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая пользователем 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, архив уведомляет пользователя  о продлении на определенный срок рассмотрения запроса.

2.2.3. При поступлении в архив запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архив в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.2.4. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
2.2.5. Генеалогический запрос исполняется в предварительно согласованные с пользователем сроки, в порядке оказания платных услуг;

2.2.6. Выдача документов во временное пользование или для работы в архиве осуществляется в согласованные с пользователем сроки, исполнение запроса осуществляется на безвозмездной основе.

2.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

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

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

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 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;

- если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

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

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы следующие помещения:

-  комната для приёма пользователей   и хранения представленных ими документов, документов, образовавшихся  в деятельности архива; 

2.4.2. Для ожидания приема пользователями, заполнения необходимых для исполнения муниципальной функции документов отводятся места, оборудованные столами, стульями, а также необходимыми канцелярскими принадлежностями (для возможности оформления документов).

Столы оборудованы телефонным аппаратом и справочником служебных телефонов администрации Мышкинского МР  и иными органами государственной власти и организациями.

3. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архива:

- приём, первичная проверка регистрация запросов пользователей, рассмотрение их начальником архива;

- анализ тематики запросов пользователей;

- направление по результатам рассмотрения тематических и социально-правовых запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

- подготовка и направление ответов пользователям.
3.2. Регистрация обращений (запросов) пользователей 
3.2.1. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной  услуги.

Поступившие в архив письменные запросы пользователей регистрируются начальником отдела, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой корреспонденции в течение 3 дней с момента поступления в установленном порядке.

3.2.2.. Депутатские запросы, обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления по вопросам их ведения о предоставлении информации рассматриваются начальником отдела в день поступления.

3.2.3. При поступлении в архив запроса пользователя 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 архива по направлению его на исполнение в органы и организации по принадлежности, ответ пользователю направляется начальником отдела по почте или электронному адресу, указанному в запросе.

         3.3.Анализ тематики запросов

3.3.1. Начальник отдела обеспечивает оперативное рассмотрение запросов пользователей, доведение их до исполнителей.

3.3.2. Начальник отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в архиве архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения 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 проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса пользователя;

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

Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.

3.3.3. Начальник отдела 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.
3.4. Исполнение запросов осуществляется начальником архивного отдела в следующей последовательности.

3.4.1. На основании базы данных «Архивный фонд» определяется архивный фонд, в котором могут находиться запрашиваемые сведения. 

3.4.2. На основании описей дел  определяется, имеются ли в данном фонде документы запрашиваемого периода, а также документы, содержащие запрашиваемые сведения.

3.4.3. При отсутствии научно-справочного аппарата к архивным фондам , поиск сведений осуществляется путем просмотра дел, имеющихся в архивном фонде.

3.4.4. Ответ на запрос может быть представлен в виде:

- архивной справки

- архивной выписки

- архивной копии

- ответа о невозможности исполнения запроса по причине отсутствия документов

- выдачи документов во временное пользование или для работы в архивном отделе.


Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка".


Ответ на запрос пользователя дается на государственном языке Российской Федерации.

3.4.5. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. 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 конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, 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.

3.4.6.В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью архивного отдела. Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью отдела. Архивная справка, предназначенная для направления за рубеж, подписывается управляющим делами администрации Мышкинского района с указанием исполнителя -  начальника архивного отдела и заверяется печатью администрации Мышкинского муниципального района. При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.4.7. 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 и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника архивного отдела и печать отдела.

3.4.8. Архивная копия


Архивная копия выполняется путем ксерокопирования оригинала документа. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архивного отдела и подписью начальника архивного отдела. Архивная копия, предназначенная для отправления за рубеж, заверяется печатью администрации Мышкинского муниципального района и подписью управляющего делами администрации Мышкинского муниципального района с указанием исполнителя -  начальника архивного отдела.

3.4.9. Ответ о невозможности исполнения запроса должен содержать информацию о причинах невозможности исполнения (полное отсутствие документов по запрашиваемому вопросу, отсутствие документов за запрашиваемый период и т.д.), а также, если указанные документы имеются в других архивах или находятся на хранении в других организациях ,сообщение о том, куда направлен запрос пользователя. 

3.4.10. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы иногородних пользователей высылаются по почте простыми письмами.


Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства-участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.


Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами направляются в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.


Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения пользователя или его доверенного лица выдаются  ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается в регистрационном журнале с указанием даты получения.

3.4.11. Выдача архивных документов во временное пользование осуществляется по письменным запросам фондообразователям или судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.  Архивные документы выдаются на срок:

- фондообразователям – до трех месяцев

- судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам – до шести месяцев.

3.4.11.1. Выдача дел во временное пользование осуществляется на основании письменного запроса пользователя, оформляется актом установленной формы и регистрируется в книге выдачи архивных документов. 

3.4.12. Выдача дел пользователям для работы в архивном отделе осуществляется на основании письменного запроса пользователя установленной формы и регистрируется в книге учета выдачи архивных документов.

3.4.12.1. Работа пользователей с архивными документами  осуществляется в рабочем помещении архивного отдела, под непосредственным контролем начальника архивного отдела.

3.4.12.2. В случае необходимости получения пользователем ксерокопий  используемых им в процессе работы архивных документов, такая возможность предоставляется пользователю в порядке оказания платной услуги, с учетом технических возможностей архивного отдела.

4. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1. Пользователи (либо их представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно в Администрацию Мышкинского МР, управляющему делами.  В письменной жалобе указываются:
– полное наименование организации (либо фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя);

– почтовый адрес;

– предмет жалобы;

– подпись.

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней                с момента её поступления.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применению мер ответственности к работнику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу.

5.4. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 дней после принятия решения. 

5.5. Обращение пользователя считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.6. Если пользователь не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть направлена в управление по делам архивов Правительства Ярославской области по адресу: ул.Свободы, д.68, г.Ярославль,    150003,    либо подлежит обжалованию в судебном   порядке в  соответствии   с  действующим законодательством Российской Федерации.

