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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«_15__» __03_____ 2011 года         
	№ _83-п___


р.п. Северо-Енисейский

Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Северо–Енисейского района муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов» (в редакции  постановления администрации  Северо-Енисейского района  от 21.09.2011 № 458-п,  от 09.02.2016 № 45-п, от 30.08.2016 № 584-п)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации района № 453-п от 29.12.2010 года «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Северо-Енисейского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 34 Устава района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов», согласно приложению  № 1.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Северо – Енисейский Вестник».

Главы администрации района                                                            Т. Л. Калинина

Сирома Ольга Валентиновна 

(8-39160) 21-4-96                 

	                         Приложение №1 к постановлению

                         администрации Северо-Енисейского района

                         от_15.03.2011 г. №_83-п______  


                                                                                                                         (в актуальной  редакции постановления администрации  Северо-Енисейского района   от 21.09.2011 № 458-п,  от 09.02.2016  №45-п, от 30.08.2016  №584-п)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯЮ АРХИВНЫМ ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ СЕВЕРО–ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ОРГАНИЗАЦИЯ 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
1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) архивного отдела администрации Северо–Енисейского района (далее – Архив) по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – пользователи),  на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц (далее - пользователи) и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Архива при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Организация информационного обеспечения пользователей включает в себя организацию исполнения поступающих в Архив 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, лиц без гражданства, предусматривающей их  пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций.
1.3.  Получателями муниципальной услуги являются:

-   российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

-   органы и организации, 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.
        1.4. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

архивная справка – документ Архива, составленный на бланке, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке; 

архивная выписка – документ Архива, составленный на бланке, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

информационное письмо – письмо, составленное на бланке Архива по запросу заявителя, содержащее информацию о хранящихся в Архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу заявителя. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
2.2. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей осуществляет  архивный отдел администрации Северо–Енисейского района (далее по тексту – Архив).

Муниципальная услуга также может оказываться в КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – КГБУ «МФЦ»). Оказание услуги КГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, устанавливаемых настоящим регламентом.

(В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
2.3. Работу по информационному обеспечению пользователей осуществляет специалист Архива (далее – специалист).  
Результаты предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная  услуга по организации информационного обеспечения пользователей предоставляется Архивом в виде: 
-    информационных писем; 
-   архивных справок;

-   архивных выписок; 
-   архивных копий;  
-   тематических подборок копий архивных документов; 
-   тематических обзоров архивных документов;
-   ответов об отсутствии запрашиваемых сведений;

-   рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;
- уведомлений о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;
- письма об уточнении и дополнении запроса сведениями, необходимыми для его исполнения; (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
- письма с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
Получатели муниципальной услуги (пользователи)

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.  Запросы пользователей,  поступившие в Архив, о предоставлении информации, которые находится на хранении в Архиве, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае, если запрашиваемая  информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов,  Архив  продлевает срок рассмотрения запроса до 10 дней, направляя пользователям  соответствующее уведомление.

2.6.  Запросы пользователей о предоставлении информации, поступившие в Архив непрофильного назначения, в течение 7 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в архивы края, органы и организации для исполнения ответа заявителю, о чем Архив сообщает пользователю.

2.7. При поступлении в Архив запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Архив в 7-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
   2.8. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке в установленный срок.
   2.9. При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой, в т.ч. электронной,  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
  2.10. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституция Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 г. № 5485 «О государственной тайне»;
       - Федеральный закон от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом Российской Федерации № 3612-1;
- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31.03.2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)

- Закон Красноярского края от 16.11.05 № 16-4022 «О полномочиях органов государственной власти Красноярского края в области архивного дела;

- Устав Северо-Енисейского района;
- Положение об архивном отделе администрации Северо–Енисейского района, утвержденное распоряжением администрации Северо–Енисейского района от 24.05.2005 г. № 79-ос.
Порядок информирования о предоставлении исполнения муниципальной услуги

2.11. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется  Архивом:

1) при непосредственном обращении пользователя к специалисту архивного отдела администрации района, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее –  специалист)  в часы приема:

понедельник  с 09.00 до 13.00 часов

вторник
    с 09-00 до 13-00 часов
среда               с 15.00 до 18.00 часов

четверг           с 09-00 до 13-00 часов
пятница          с 09-00 до 13-00 часов

Место нахождения органа администрации Северо-Енисейского района, уполномоченного от имени администрации Северо-Енисейского района на предоставление указанной услуги - архивный отдел администрации Северо–Енисейского района (далее по тексту – Архив),  Красноярский край, гп Северо-Енисейский, ул. Фабричная, д. 3.

        2) посредством телефонной связи: телефон 8 (39160) 21-4-96, 8 (39160)        22-0-89;
        3) на официальном сайте администрации Северо-Енисейского района – www.admse.ru в разделе «Муниципальные услуги»;

4) посредством электронной почты – адрес - arxivse@yandex.ru;

5) на едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края – www.gosuslugi.krskstate.ru;
6) в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг (далее МФЦ).
7) посредством почтовой связи (663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Фабричная, д. 3).

8) на официальных стендах отдела.
При обращении пользователя, специалист должен подробно проинформировать его по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- о получателях муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов, которые пользователь представляет лично;

- о месте нахождения, номере телефона специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- о времени  приема пользователя специалистом; 

- о сроке рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
2.12. По телефону специалисты Архива обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов пользователей, а так же лиц без гражданства, связанных с  реализацией их законных прав и свобод.

2.13. Личный прием граждан осуществляется заведующим  Архива, по адресу: 663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Фабричная, д. 3
Вторник   с 9.00 до 13.00 часов

Четверг    с 15.00 до 18.00 часов

тел. 8 (39160) 21-4-96. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги
2.14. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а так же запрос, поступивший по электронной почте, или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (Приложение № 1).(В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
2.15. Для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных Пользователя (физического лица), подающего заявление. В связи с этим Пользователь дает согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3). (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)

2.16. 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, и др.);

- документ (копия), удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- указать место работы (при подтверждении трудового стажа и при подтверждении начисления заработной платы);

- указать годы нахождения в декретных отпусках (при подтверждении начисления заработной платы);

- копию трудовой книжки (при подтверждении трудового стажа и при подтверждении начисления заработной платы).

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица; 

- дата отправления.

2.17. Запрос пользователя направленный посредством электронной почты не должен превышать: 2 мегабайта-один файл. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.18. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если запросы пользователей не содержат наименование 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 и оно не подлежит рассмотрению руководителем Архива или уполномоченным на то лицом, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес подаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 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. Заведующий Архивом принимает решение о прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее  направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, организацию 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 имуществу должностного лица, а так же членов его семьи. Заведующий Архивом оставляет запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги


2.19. Архив осуществляет предоставление муниципальной услуги по организации исполнения тематических и социально-правовых запросов бесплатно.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

         2.20. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, должно быть оснащено стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов к информации о предоставлении муниципальной услуги (в редакции постановления Администрации Северо-Енисейского района от       №   ).
 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.21.  Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются полнота, четкость, достоверность информации при получении ее заявителем о процедуре предоставлении муниципальной услуги. При необходимости специалисты отдела оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов (в редакции постановления Администрации Северо-Енисейского района от   №   ).
2.22. Вход в здание, где находится архивный отдел, должен обеспечивать условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). Вход должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование отдела (в редакции постановления Администрации Северо-Енисейского района от       №   ).
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Архива:
- регистрация запросов пользователей;
- 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.

Последовательность действий Архива по предоставлению муниципальной  услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»: отражены в Блок-схемах, которые прилагаются к настоящему регламенту (Приложение № 2). 
Регистрация обращений (запросов) пользователей и передача их на исполнение

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

        3.3. Поступивший запрос регистрируется специалистами по направлениям деятельности Архива в день поступления. При регистрации запросу присваивается соответствующий регистрационный номер. Регистрации подлежат все поступившие запросы. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
3.4. 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 Архивом по почте или  электронному адресу, указанному в запросе.

3.5. Срок регистрации одного обращения не должен превышать 15 минут. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
Анализ тематики запросов

3.4. Заведующий Архивом обеспечивает оперативное рассмотрение запросов пользователей, доведение их до исполнителей.

3.5. Специалист Архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в Архиве архивных справочников в традиционной 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;

Срок исполнения данной административной процедуры – 7 дней.

3.6. Архив письменно запрашивает пользователя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе пользователя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации. Нечетко, неправильно сформулированного запроса.

Направление запросов пользователей на исполнение по принадлежности

3.7. По итогам анализа поступивших запросов пользователей Архива:
- по тематическим запросам – с учетом тематики обращений направляет их на исполнение по принадлежности в органы и организации;

- по социально-правовым запросам - направляет их по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.
3.8. Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации по тематическим запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, 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.

Органы и организации, по итогам выявления запрашиваемой информации по социально-правовым запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

3.9. В случае необходимости Архив может запрашивать у органов и организаций - исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов пользователей.
Подготовка и направление ответов пользователями

3.10. Архив письменно уведомляет пользователя о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в архивы края, органы и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.
3.11. По итогам анализа (запроса) пользователя Архив:

- дает мотивированный отказ пользователю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;


-  направляет информацию о месте хранения интересующих документов;

- при отсутствии запрашиваемых сведений в Архиве,  информирует об этом  пользователя и, при возможности,  дает рекомендации по их дальнейшему поиску.

3.12. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, пользователь проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений (запросов) пользователей определены инструкцией по делопроизводству в администрации Северо – Енисейского района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим архивного отдела администрации Северо-Енисейского района.

4.3. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
4.4. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и порядка приема документов для получения муниципальной услуги. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
4.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- некачественную проверку предоставленных пользователем документов; 

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления ответов на запросы;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности при уведомлении пользователя о принятом решении предоставления муниципальной услуги. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
4.4.3. Заведующий Архива несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- недостоверность содержания информационных писем, архивных справок, архивных выписок и др. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Северо-Енисейского района при предоставлении  муниципальной услуги, а также решений должностных лиц администрации Северо-Енисейского района, принимаемых ими при предоставлении муниципальной услуги

5.1.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осуществляемых в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего Регламента 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом и нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 - отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено административным регламентом, у заявителя;

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом и действующим законодательством;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы подаются заведующему отдела на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников.
5.4. 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 полное 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, подпись и дата;

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. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
5.5. Заведующий Архивом: 
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости  - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя;

 - 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.

5.6. Ответ на жалобу подписывается заведующим Архивом.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в Архив, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Письменная жалоба, поступившая в Архив, рассматривается в течение  30 дней со дня регистрации жалобы.

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10. Должностные лица или органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов, если в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу указанных лиц, а также членов их семей, при этом заявителю в сроки, установленные настоящего регламента, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.11. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. (В редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2016  №45-п)
5.12. 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.

5.13. 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, заведующий Архивом вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращения переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы  направлялись в Архив. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.
                  Приложение № 1

                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                                                              по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом

                                                                                                               администрации Северо-Енисейского района
                                                                                                                                              «Организация информационного обеспечения граждан,                    

                                                                                                                                               органов государственной власти, местного

                                                                                                                                               самоуправления, организаций и общественных объединений 

                                                                                                                                               на основе документов архивного фонда Российской 

                                                                                                                                               Федерации и других архивных документов»,

утвержденный постановлением администрации

                                                                                                                                             Северо-Енисейского района от___________2015 г. №_______

                                                               Заведующей архивным отделом 

                                                               администрации Северо – Енисейского  района

Т. Г. Рабаджи
От ___________________________________________
                 Фамилия, имя, отчество

______________________________________________
проживающего(ей)______________________________
______________________________________________
Контактный телефон____________________________
З а я в л е н и е

Прошу выдать архивную справку: о начислении заработной платы, о стаже работы, о северных надбавках, о декретных отпусках, о награждении орденами (медалями); архивную выписку: из похозяйственных книг, о факте применения репрессии, из решений и постановлений; ксерокопию: личной карточки ф. Т-2, решения исполнительного комитета райсовета, решения исполнительного комитета сельсовета, постановления главы района, постановления главы сельсовета, решения райсовета, договора передачи жилья в собственность.___________________________________________________
(указать нужное)
Место работы:_________________________________________________________
                                  (указать наименование организации, должность, годы)

Менялась ли фамилия:___________________________________________________
                                        (если менялась, то указать фамилию и в каком году была изменена)

Декрет________________________________________________________________

                                                                     (если был декрет, то указать в каком году)
Для выдачи ксерокопий постановлений и решений указать:
№, дату и кем выдано:__________________________________________ 
количество экземпляров: _________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. ________________________________________________

2. ________________________________________________

3. ________________________________________________

                                                             ___________  _________________

                                                                  дата                          подпись

                                   Приложение № 2

                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                                                              по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом

                                                                                                               администрации Северо-Енисейского района

                                                                                                                                              «Организация информационного обеспечения граждан,                    

                                                                                                                                               органов государственной власти, местного

                                                                                                                                               самоуправления, организаций и общественных объединений 

                                                                                                                                               на основе документов архивного фонда Российской 

                                                                                                                                               Федерации и других архивных документов»,

                      утвержденный постановлением администрации

                                                                                                                                               Северо-Енисейского района от___________2015 г. №_______

Блок-схема № 1
Последовательности действий Архива по предоставлению муниципальной  услуги по организации исполнения социально-правовых запросов пользователей
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Блок-схема № 2

Последовательности действий Архива по предоставлению муниципальной услуги по организации исполнения тематических запросов пользователей 










                               
Условные обозначения:

                                           - начало муниципальной услуги        
                                                - операция, действие, мероприятие;

                                                 - ситуация выбора, принятие решения;

                                                                                                                     
                                                - внешний документ (направление документа)  
                 Приложение № 3

                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                                                              по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом

                                                                                                               администрации Северо-Енисейского района

                                                                                                                                              «Организация информационного обеспечения граждан,                    

                                                                                                                                               органов государственной власти, местного

                                                                                                                                               самоуправления, организаций и общественных объединений 

                                                                                                                                               на основе документов архивного фонда Российской 

                                                                                                                                               Федерации и других архивных документов»,

                      утвержденный постановлением администрации

                                                                                                                                               Северо-Енисейского района от___________2015 г. №_______

______________________

______________________

______________________

(должность, Ф.И.О.)

Заявление-согласие

субъекта на обработку  персональных данных

 Я, _______________________________________________________________________________, дата рождения ______________________, место рождения ________________________________ ____________________________________, гражданство _________________________________ зарегистрирован(а) по адресу: почтовый индекс ____________ , край ________________________, район ______________________________, населенный пункт ___________________________,  улица _________________________________ , дом № ___________, квартира ______________, паспорт серии ______________, номер _____________________, выдан "___" ____________  года,  

кем выдан ________________________________________________код подразделения ________, 

ИНН _____________________, контактный телефон ______________________________________

 в соответствии с Федеральным законом от  27.06.2006 № 152-ФЗ «О  персональных данных», даю согласие администрации Северо-Енисейского района Красноярского края, расположенной по адресу:  ул. Ленина, 48, гп  Северо-Енисейский, Красноярский край, 663282, на  обработку моих персональных данных, а именно:

	
	Ф.И.О
	
	Паспортные данные    

	
	
	
	

	
	Дата рождения
	
	Адрес

	
	
	
	

	
	Место рождения
	
	ИНН

	
	
	
	

	
	Контактный телефон
	
	Гражданство

	
	
	
	

	
	Иные (указать какие именно)


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    В целях  __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(указать цели обработки)

Перечень действий, осуществляемых с персональными данными:  сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, удаление. 

Администрация Северо-Енисейского района осуществляет смешанную обработку персональных данных с применением ЭВМ, с передачей по внутренней сети, в том числе передачу персональных данных в компетентные органы для решения вопросов по существу, а именно:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до решения вопроса по существу и подлежит хранению  согласно нормам приказа Министерства культуры Российской федерации от 25 августа 2010 г. N 558 «Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения". Действие настоящего согласия прекращается досрочно в случае принятия оператором – администрацией района решения о прекращении обработки персональных данных и/или уничтожении документов, содержащих персональные данные. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Последствия отказа от предоставления персональных данных мне разъяснены. 

"___"________________ 20__ г.     ___________________/____________________________/

                                (подпись)             (расшифровка подписи)

Запрос гражданина





Начало предоставления муниципальной услуги.


В Архив поступил запрос гражданина








Уведомление гражданина о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений








Регистрация запроса








Рассмотрение запроса заведующим Архивом








Передача запроса на исполнение специалисту








Анализ тематики запроса. 


Принятие решения о возможности исполнения запроса.








Направление запроса  на исполнение в органы и организации пор принадлежности








Уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение











Предоставление муниципальной  услуги завершено








Тематический запрос пользователя








Начало предоставления муниципальной  услуги.


 В Архив поступил тематический  запрос





Регистрация тематического запроса





Рассмотрение тематического запроса 


заведующим Архивом








Передача тематического запроса на исполнение специалисту














Предоставление  муниципальной  услуги завершено








Уведомление гражданина о направлении запроса (ов) на исполнение по принадлежности





Направление запроса (ов) на исполнение в архивы края, органы и организации по принадлежности








Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в Архиве и рекомендации по её поиску





Уведомление пользователя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснении о его дальнейших действиях





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





Анализ тематики запроса на исполнение в профильный отдел









