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            Приложение 
             к постановлению администрации
            Туруханского района 

            от                     №             - п
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Туруханского района: «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Туруханского района: «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур) в 
администрации Туруханского района, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями (далее – органы и организации), краевым государственным казенным учреждением «Государственный архив Красноярского края» (далее – КГКУ «ГАКК») и муниципальными архивами при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений включает в себя исполнение поступающих в администрацию Туруханского района от российских, иностранных граждан, лиц без гражданства, организаций и общественных объединений запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), запросов о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода (генеалогические запросы) и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций. 

1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

архивная справка – документ муниципального архива, КГКУ «ГАКК», органа или организации, 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 муниципального архива, КГКУ «ГАКК», органа или организации, 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 администрации Туруханского района, КГКУ «ГАКК», органа или организации по запросу заявителя, содержащее информацию о хранящихся в  муниципальном архиве Туруханского района, КГКУ «ГАКК», органе или организации 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;

тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный специалистами муниципального архива, органом или организацией по запросу заявителя; 

тематический обзор архивных документов включает систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов одного или группы архивных фондов. 

апостиль – специальный штамп, проставлением которого заверяются архивные справки, архивные выписки и копии архивных документов, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов. 


1.4. Круг заявителей.
В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают российские, иностранные граждане, лица без гражданства, организации и общественные объединения (далее – заявители). 

Заявителями также могут быть иные физические и юридические 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.
1.5. Требования к порядку информирования о правилах предоставления государственной услуги. 
1.5.1. Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
1.5.2. Место нахождения администрации Туруханского района и его почтовый адрес: 63230, с. Туруханск, Туруханский район, Красноярский край,                     ул. Шадрина А.Е, д. 15.
Электронный адрес администрации Туруханского района: admtr@turuhansk.ru; сайт муниципального образования Туруханский район: http://www.admtr.ru
Телефон приемной администрации Туруханского района: 
8(39190) 4-43-35, 
факс администрации Туруханского района: 8(39190) 4-43-65;

1.5.3. Местонахождение муниципального архива, почтовый адрес: 



1) 663230, с. Туруханск, Туруханского района, Красноярского края, 

ул. Лесная, 34-Г;

Телефоны архива с.Туруханск: 
8(39190) 4-40-92, 

8 (39190) 45-5-35.


2) 663200, г. Игарка, Туруханского района, Красноярского края,                             2 микрорайон, д.10.


Телефоны архива г. Игарка: 

8(39172) 2-22-55,


8(39172) 2-14-30.

1.5.4. Прием граждан должностными лицами администрации Туруханского района  осуществляется в соответствии с графиком приема, утвержденным постановлением администрации Туруханского района и размещенным на официальном сайте муниципального образования Туруханский район (http://www.admtr.ru). 
1.5.5. Информация о местонахождении, почтовом адресе, телефоне приемной, электронном адресе администрации Туруханского района, муниципального архива даны в приложении № 1 к административному регламенту.

1.5.6. Сведения о местонахождении муниципального архива района размещены на официальном сайте муниципального образования Туруханский район (http://www.admtr.ru). 
1.5.7. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, с целью обеспечения доступности муниципальной услуги:


1) с  использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;


2)  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Туруханский район: http://www.admtr.ru), публикации в общественно-политической газете «Маяк Севера»;

3) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме, порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;


4) предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде.
1.5.8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Туруханского района.

1.5.9. Специалист предоставляет заявителям следующую информацию о предоставлении муниципальной услуги:


- сведения о получении запроса и направлении его по принадлежности в муниципальный архив района, органы и организации для исполнения и ответа заявителю;


- график приема заявителей;


- сведения о месте нахождения, графике (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты, муниципального архива района, официальном сайте муниципального образования Туруханского района;


- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


- порядок предоставления муниципальной услуги.
1.5.10. Специалист муниципального архива, осуществляющий индивидуальное устное информирование по телефону, выполняет следующие действия:


- называет наименование профильного отдела;


- представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;


- предлагает представиться позвонившему гражданину;


- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;


- дает ответ по существу вопроса;


- сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому 
он может получить необходимую информацию, либо просит перезвонить 
в определенное время, если в момент обращения не может ответить 
на поставленный вопрос.

1.5.11. Специалист муниципального архива в случае предоставления информации гражданину непосредственно в муниципальном архиве выполняет следующие действия:


- представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;


- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;


- дает ответ по существу вопроса.
1.5.12. При предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги специалист обязан относиться к обратившимся заявителям корректно и внимательно, не унижать их честь и достоинство.


1.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.


1.6.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.
1.6.2. Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. 

1.6.3. В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

1.6.4. При невозможности создания в администрации Туруханского района условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, органом местного самоуправления Туруханского района проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

1.6.5. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место должностных лиц оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

1.6.6. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

1.6.7. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Должностным лицам, ответственным за исполнение муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для исполнения  муниципальной услуги.

1.6.8. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 


На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников администрации Туруханского района.

1.6.9. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными материалами.

1.6.10. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

1.6.11. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению администрации Туруханского района, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2. Наименование государственной услуги

Муниципальная услуга по организации информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее-муниципальная услуга).
2.1. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.1.1. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения заявителей осуществляет исполнительно-распорядительным орган местного самоуправления Туруханского района - администрация Туруханского района.
2.1.2. Непосредственное исполнение запросов и консультирование  заявителей осуществляет муниципальный архив, органы и организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.
2.1.3. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.2. Результат предоставления  муниципальной услуги.
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 КГКУ «ГАКК» и муниципальные архивы края, органы и организации;


- справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения;

- письмо об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями;

- письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений.


2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
 
2.3.1. Запросы заявителей о предоставлении информации, поступившие в администрацию Туруханского района, в течение 7 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в муниципальный архив, органы и организации для исполнения и ответа заявителю.
2.3.2. При поступлении в администрацию Туруханского района запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, администрация Туруханского района в 7-дневный срок со дня регистрации запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.3.3. Запросы, поступившие в муниципальные органы, исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях Глава Туруханского района либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней.
2.3.4. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов; заключена в Гааге 05.10.1961;

- Законом СССР от 24 июня 1991 г. № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу»;

Постановлением Верховного Совета СССР от 17.04.1991 № 2119-1 «О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов»;
Постановлением Совета Министров СССР от 12.11.1990 № 1135 «Об одобрении и внесении в Верховный Совет СССР предложения о присоединении СССР к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов»;

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

приказом Федерального архивного агентства от 20.07.2010 № 54 «Об утверждении Регламента Федерального архивного агентства»;
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;


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

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


распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12.2013               № 2516-р «Об утверждении Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг»;


постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016               № 236-п «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;


постановлением администрации Туруханского района от  08.10.2010                       № 1041-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями муниципального образования Туруханский район Красноярского края»;
Уставом муниципального образования Туруханского района.
2.4.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.4.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является: 
запрос в письменной форме по почте в администрацию Туруханского района; 
запрос поступивший в администрацию Туруханского района по электронной почте; 
запрос поступивший в администрацию Туруханского района по факсу; 
запрос поступивший в администрацию Туруханского района на официальный сайт муниципального образования Туруханский район;
 при личном обращении  в администрацию Туруханского района.

2.4.4. В письменном запросе и запросе в форме электронного документа должны быть указаны:


- наименование муниципального органа, в который направляется запрос, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего должностного лица;

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


- почтовый и/или электронный адрес заявителя;


- номер телефона и/или факса;

- интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; для социально-правовых запросов в зависимости от содержания запроса предоставляются следующие сведения, необходимые для его исполнения:


- о рождении, браке, расторжении брака, установлении отцовства, усыновлении, смерти - сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, расторжения брака, смерти, а также фамилии, имени, отчества родителей (для справки о рождении);


- об образовании - название и адрес учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы, фамилия, имя, отчество в период учебы;


- о стаже работы (службы) - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, номер воинской части, время работы (службы), занимаемая должность, профессия, фамилия, имя, отчество в период работы (службы);


- о пенсии, социальных льготах - сведения об органе, который назначил пенсию, социальные льготы, даты их назначения;


- о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись);


- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

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


- личная подпись гражданина или подпись уполномоченного должностного лица органа, организации;


- дата отправления.

2.4.5. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.4.6. К запросу могут быть приложены копии (ксерокопии) трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса, в том числе в электронной форме.

2.4.7. Запрещается требовать от заявителя предоставлять документы и информацию или осуществлять действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.4.8.
Запрещается требовать от заявителя предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций.
2.4.9. Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информационного взаимодействия.


2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в администрацию Туруханского района, подлежит обязательному приему.


2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1.  Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


- в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты;

- если в запросе заявителей не содержат наименования юридического лица ( для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии);

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию, в запросе отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;


- текст письменного запроса не поддается прочтению;


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


- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса;


- в запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в администрацию Туруханского района;


- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.6.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.7.1. Администрация Туруханского района осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.
2.7.2. Социально-правовые запросы исполняются бесплатно.

2.7.3. Муниципальные архивы осуществляют исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, бесплатно.


2.7.4.
Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, архив рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки. Исполнение такого запроса осуществляется бесплатно.
2.8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя в течение трех дней с момента поступления в администрацию Туруханского района подлежит обязательной регистрации в общем отделе. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.
2.9.1. Помещения для исполнения муниципальной услуги включают
в себя места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей.

2.9.2. Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и расходными материалами. 

2.9.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнями необходимых документов.

2.9.4. Помещения для выполнения муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

2.9.5. Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.9.6. Специалисты муниципального архива осуществляют прием заявителей в кабинете.

2.9.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием наименования должности, Ф.И.О. специалиста.
2.9.7. Каждое рабочее место специалиста муниципального архива должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.9.8.  На прилегающей территории должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.9.9. Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет, возможность пользоваться услугами гардероба.

2.9.10. На информационном стенде муниципального архива размещается следующая информация:


- сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, номера телефонов, адрес электронной почты, муниципального архива;


- график приема заявителей;


- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


- образцы заполнения запросов, и перечни документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность муниципального архива по предоставлению муниципальной услуги;


- текст административного регламента с приложениями;


- фамилии, имена, отчества и должности специалистов архива, предоставляющих муниципальную услугу.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.10.1. Заявитель на стадии рассмотрения его запроса имеет право:
представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу;

получать уведомление о направлении запроса в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту.

2.10.2. Должностные лица муниципального архива обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов и запросов в электронном виде заявителей;

получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей документов и материалов в других органах и организациях и иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

2.10.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запросов;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запросов;

наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса.

 2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.
2.11.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте муниципального образования Туруханский район.
2.11.2. Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в процессе предоставления государственной услуги не используются.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры администрации Туруханского района:

регистрация запросов;
рассмотрение Главой Туруханского района и передача для организации их исполнение в муниципальный архив, органы и организации, по принадлежности.
анализ тематики запросов заявителей;

исполнение и направление ответов заявителям;

уведомление заявителей о направлении запроса на исполнение по принадлежности.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схемы предоставления государственной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

3.1.1. Регистрация запроса заявителей.
1) Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Поступившие в администрацию Туруханского района письменные запросы заявителей регистрируются в общем отделе администрации Туруханского района, обеспечивающем прием и регистрацию почтовой корреспонденции.

3.1.2. Рассмотрение запросов Главой Туруханского района и передача для организации их исполнения в муниципальный архив района, органы и организации, по принадлежности.
1) После регистрации запросы направляются Главе Туруханского района для наложения соответствующей резолюции, после чего передаются в муниципальный архив в течение 3 дней с момента поступления в установленном порядке.

2) Депутатские запросы, обращения комитетов и комиссий палат Федерального Собрания Российской Федерации по вопросам их ведения, иных федеральных органов исполнительной власти о предоставлении информации рассматриваются Главой Туруханского района в день поступления.

3) При поступлении в администрацию Туруханского района запроса заявителя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном для письменных запросов порядке. Ответ заявителю направляется сотрудником муниципального архива по почте или электронному адресу, указанному в запросе.

3.1.3. Анализ тематики запросов заявителей.
1) Начальник общего отдела администрации Туруханского района обеспечивает оперативное рассмотрение запросов заявителей, доведение их до исполнителей.
2) Ответственным за организацию административной процедуры является специалист муниципального архива.
3) Специалисты муниципального архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов заявителей. При этом определяется:

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

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

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

3) Срок исполнения данной административной процедуры – 7 дней. Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечетко, неправильно сформулированного запроса.
3.1.4. Исполнение и направление ответов заявителям.
1) По итогам анализа тематики поступивших запросов заявителей муниципальный архив:

по тематическим запросам – с учетом тематики запросов направляет их на исполнение по принадлежности в органы и организации (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту, блок-схема 2);

по социально-правовым запросам – направляет их по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту, блок-схема 1).

2) Подготовку ответов заявителям осуществляет администрация Туруханского района, муниципальный архив, органы и организации.  Срок исполнения данной административной процедуры - 30 дней со дня регистрации запроса.
3) Муниципальный архив, органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя. 
4) При необходимости, муниципальный архив направляет социально-правовые запросы граждан на исполнение в соответствующие органы и организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.
5) По итогам анализа запроса специалист муниципального архива в течение 7 дней со дня регистрации запроса:

Готовит письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у заявителя прав на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Заявителю 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 заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию.

Готовит информационное письмо о месте хранения интересующих документов.

6) При отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве района готовит письмо заявителю и, при возможности, дает рекомендации по их дальнейшему поиску.

7) Готовит письмо об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечетко, неправильно сформулированного запроса.

8) Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения и направление ответа заявителю.

9) Запросы заявителей, направляемые в иностранные государства:

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются в архивное агентство Красноярского края для проставления апостиля.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в муниципальный архив, орган или организацию могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц – доверенности, оформленной в установленном порядке, и при предъявлении квитанции об уплате государственной пошлины за проставление апостиля.
3.1.5. Уведомление заявителей о направлении запроса на исполнение по принадлежности.
Специалист муниципального архива письменно уведомляет заявителя о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4. Контроль за рассмотрением письменных запросов заявителей осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по запросам заявителей, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, анализа содержания поступающих запросов, хода и результатов работы с запросами заявителей.

Контроль за предоставлением государственной услуги включает текущий контроль, а также проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений административного регламента должностными лицами администрации Туруханского района.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником общего отдела и Главой Туруханского района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль за исполнением письменных запросов заявителей включает:

постановку поручений по исполнению письменных запросов заявителей на контроль, в том числе с использованием системы электронного документооборота;

контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления государственной услуги, принятием решений ответственными исполнителями;

информирование ответственных исполнителей о соблюдении установленных сроков рассмотрения письменных запросов заявителей, о снятии таких запросов с контроля.

4.1.3. Письменные запросы заявителей снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

4.1.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя установленную администрацией Туруханского района отчетность о ходе исполнения запросов, а также проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Туруханского района.

Специалист архива осуществляет анализ содержания запросов и представляет информацию по итогам анализа начальнику общего отдела.
Представляется следующая информация:


- ежегодно – информационно-аналитический материал о результатах рассмотрения запросов с приложением статистических данных;

- контроль за соблюдением специалистом муниципального архива положений Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется начальником общего отдела путем проведения соответствующих проверок. 


4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.3. Периодичность проведения плановых проверок определяется Главой Туруханского района.
4.2.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистом муниципального архива административного регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении специалистом муниципального архива требований административного регламента.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность специалистов исполнительных органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Специалисты администрации Туруханского района несут ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя.

4.3.2. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования Туруханский район.


4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно. Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и специалистов администрации Туруханского района.
5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке должностных лиц и специалистов администрации Туруханского района - Главе Туруханского района.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Туруханского района жалобы.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, в письменной форме, в форме электронного документа, а также в устной форме. 

5.4. Письменная жалоба заявителя должна содержать либо наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, изложение сути жалобы, дату, личную подпись.

В случае необходимости к жалобе прилагаются документы 
и материалы, по желанию гражданина указывается контактный телефон.

5.5. В жалобе, поступившей в форме электронного документа, гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Гражданин вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.6. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:


- в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, 
и почтовый адрес и, по которому должен быть направлен ответ; 


- текст письменной жалобы не поддается прочтению;


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


- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Туруханского района;


- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.7. Заявитель по письменному заявлению вправе получить в администрации Туруханского района информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Срок рассмотрения жалобы – 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях Глава Туруханского района либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является рассмотрение жалобы и ответ заявителю.

5.10. Ответ на жалобу подписывается Главой Туруханского района, либо уполномоченным на то лицом.

5.11. Ответ на письменную жалобу, поступившую в администрацию Туруханского района, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.12. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию Туруханского района, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

5.13. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги могут быть обжалованы судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

	Приложение № 1                                                                          к административному регламенту        администрации Туруханского района по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» 




Сведения о местонахождении, почтовом адресе, телефоне приемной, телефонах, электронном адресе администрации Туруханского района, муниципального архива.
Муниципальное образование Туруханский район

Местонахождение и почтовый адрес администрации Туруханского района: 
663230, с. Туруханск, Туруханского района, Красноярского края,                             ул. Шадрина А.Е., д.15;
Адрес сайта муниципального образования Туруханский район: www.admtr.ru
Телефон приемной администрации Туруханского района: 
8(39190) 4-43-35, 
факс администрации Туруханского района: 8(39190) 4-43-65;

электронный адрес администрации Туруханского района: admtr@turuhansk.ru;
Местонахождение муниципального архива, почтовый адрес: 


1) 663230, с. Туруханск, Туруханского района, Красноярского края, 

ул. Лесная, 34-Г;

Телефоны архива с.Туруханск: 
8(39190) 4-40-92, 
8 (39190) 45-5-35.
электронный адрес архива с.Туруханск: arhivtrsk@bk.ru
2) 663200, г. Игарка, Туруханского района, Красноярского края,                             2 микрорайон, д.10.
Телефоны архива г. Игарка: 
8(39172) 2-22-55,

8(39172) 2-14-30.

электронный адрес архива г. Игарка: arcigarka@mail.ru
