	Утвержден

постановлением Администрации му-ниципального образования «Духовщи-нский район» Смоленской области 
от __09.07.2012 г.____ № _458___


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Архивным отделом Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области                     муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов, хранящихся в Архивном отделе Администрации муниципального образования                            «Духовщинский район» Смоленской области»

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов, хранящихся в Архивом отделе Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Архивного отдела Администрации муниципального образования «Духовщинский район» (далее  – Отдел) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание пользователей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Пользователями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени пользователей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216200, Смоленская область, г. Духовщина, ул. М. Горького, д.23.

Отдел осуществляет прием пользователей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	9.00 – 13.00

	Вторник:
	9.00 – 13.00

	Среда:
	9.00 – 13.00

	Четверг:
	9.00 – 13.00

	Пятница:
	9.00 – 13.00


Справочный телефон – 8 (48166) 4-21-28, факс - 8 (48166) 4-11-44.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 

1.3.2. Информация о местах нахождения и графике работы Отдела, размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в средствах массовой информации: в газете «Панорама Духовщины»;


4) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru. 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению  1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги пользователь указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование пользователя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал. 

1.3.6. При необходимости получения консультаций пользователи обращаются в Отдел.

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону - 8 (48166) 4-21-28;

- по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудника Отдела, предоставляющего услугу, с пользователями:

· консультации в письменной форме предоставляются сотрудником Отдела на основании письменного запроса пользователя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

· при консультировании по телефону сотрудник Отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

· по завершении консультации сотрудник Отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять пользователю; 

· сотрудник Отдела при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения пользователей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

          Наименование муниципальной услуги – «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединения на основе документов, хранящихся в Архивном отделе Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Отдел.


2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.


2.2.3. Запрещено требовать от пользователей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный распоряжением Администрации муниципального образования Духовщинский район» от 24.12.2010 г. № 307-р «Об утверждении проекта Перечня муниципальных услуг (муниципальных функций), предоставляемых Администрацией муниципального образования Духовщинский район»  Смоленской области и муниципальными учреждениями», которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Духовщинский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
          2.3.1. Результатом   предоставления   муниципальной  услуги является – получение пользователями  информации в письменном и электронном виде о составе и содержании архивных документов, образованных структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Духовщинский» Смоленской области, учреждениями, организациями и предприятиями.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан пользователю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).
2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги пользователь обращается в Отдел лично. При обращении в Отдел пользователь предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги пользователю выдается документ, заверенный рукописной подписью начальника Отдела.

2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью начальника Отдела, направляется пользователю по почте (простым письмом) на адрес пользователя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью начальника Отдела направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 30 дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Отделе.
2.4.2. При направлении пользователем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых пользователем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Отдел (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых пользователем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Отдел (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем пользователь получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

          
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 13.05.2008) "Об архивном деле в Российской Федерации";

          - Федеральным  законом  от  2 мая  2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          - Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

          - приказом  Государственной  архивной  службы  России  от  11  марта  1997 г. № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации»;

          - приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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»;

           - постановлением  Главы муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области от 24.12.2007 г. № 624 «Об утверждении Положения об Архивном отделе Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                                                          для предоставления муниципальной услуги

          2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос, запрос по факсимильной связи, электронной почте юридического или физического лица (далее – пользователь) в адрес Архивного отдела либо Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.          

2.6.2. В запросе указываются наименование, либо фамилия, имя, отчество пользователя, почтовый или электронный адрес пользователя, название организации, документы - фонды и их содержание,  которые разыскивает пользователь, цель запроса. 
2.6.3. Документы, предоставляемые пользователем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление пользователем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях: если   запросы  не  поддаются  прочтению,  ответ  на  обращение  не  дается,   о чем сообщается пользователю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
          Поступившие в Отдел письменные запросы, запросы по факсимильной связи регистрируются в  течение  1  рабочего дня.  Запросы, поступившие по электронной почте, регистрируются в журнале учета принимаемых, отправляемых сообщений с Интернет/Интранет-сервера Администрации муниципального образования «Духовщинский район»  в течение 1 рабочего дня.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием пользователей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема пользователей. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается Отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Отдела.

2.13.3. В помещении для ожидания пользователям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления пользователей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- график приема граждан сотрудником Отдела;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.5. Помещение для приема пользователей должно быть оборудовано табличкой с указанием должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение пользователя в Отдел либо поступление запроса в Отдел по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.2.2. Сотрудник Отдела, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. Результатом административной процедуры является получение сотрудником Отдела, уполномоченным на рассмотрение обращения пользователя, принятых документов.
3.2.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.
3.3. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.3.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения пользователя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение сотрудником Отдела, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.2. При получении запроса пользователя, сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения пользователя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Отдела по рассмотрению обращения заявителя.
3.3.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Отдела и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект ответа (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

3.3.7. Результатом административной процедуры является подписание начальником Отдела ответа о предоставлении муниципальной услуги:


- уведомления пользователя о составе и содержании фонда в письменном виде либо в электронной форме;

          - уведомления  об  отсутствии  запрашиваемых сведений в письменном виде, либо в электронной форме. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным сообщить необходимую информацию. 

 3.3.8. Продолжительность административной процедуры в течение 20 дней.
3.4. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) пользователю 
 
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание начальником Отдела соответствующих документов. 
3.4.2. Ответ о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует сотрудник, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.4.3. Ответ о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером сотрудник, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке под роспись. 

Копия ответа вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Отделе.
3.4.4. Результатом административной процедуры является направление пользователю ответа о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством.
          4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Архивного отдела.

4.3. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.


4.4. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц виновные должностные лица привлекаются в ответственности в порядке, установленным действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) начальника Отдела, а также принятые им решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования Духовщинский район Смоленской области. 

Адрес: 216200, Смоленская область, ул. Смирнова, д.45. Телефон 8 (48166) 4-11-44.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15  дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

