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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ВОРОНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ВОРОНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.09.2011                                                                                                                                    № 70
с. Вороново   Кожевниковский район   Томской области

Об утверждении Порядка ознакомления пользователей информации 

с информацией о деятельности органов местного самоуправления, находящейся в муниципальном архиве Администрации Вороновского сельского поселения 
В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок ознакомления пользователей информации с информацией                         о деятельности органов местного самоуправления, находящейся в муниципальном архиве Вороновского сельского поселения согласно приложению.

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке
3. Контроль исполнения данного постановления возложить на заместителя Главы поселения. 
Глава поселения                                                                                                               Н.А. Козлов

Г.А. Васенёва

31 169

В дело № 02 – 04

___________ Г.А. Васенёва

«___»______________ 2011

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению Администрации 

Вороновского сельского поселения

от 16.09.2011 № 70
Порядок

 ознакомления пользователей информации с информацией о деятельности органов местного самоуправления, находящейся в муниципальном архиве Администрации Вороновского сельского поселения 
I. Общие положения
1.1 Действие настоящего Порядка связано с организацией исполнения запросов юридических (организаций) и физических лиц (российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства), осуществляющих поиск информации о деятельности органов местного самоуправления в муниципальном архиве.

1.2 Информация о деятельности органов местного самоуправления – документированная информация, созданная в пределах своих полномочий органами местного самоуправления. К информации о деятельности органов местного самоуправления относятся муниципальные правовые акты, устанавливающие структуру, полномочия, порядок формирования и деятельности указанных органов, иная информация, касающаяся их деятельности.

1.3 Запрос - обращение пользователя информацией в письменной форме                                                   в муниципальный архив Администрации поселения о предоставлении информации                                                 о деятельности органов местного самоуправления, находящейся в архивных фондах.

II. Нормативные правовые акты
2.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле                       в Российской Федерации» («Российская газета», 2004, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 2006, № 165, Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31); 

· Законом Томской области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле                                в Томской области» («Собрание законодательства Томской области», 30.11.2005, № 4);

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций России от 8 ноября 2005 года № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (зарегистрированной в Министерстве юстиции Российской Федерации 27 января 2006 года № 7418) («Российская газета», 2006, № 24, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2006, № 10);

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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» (Бюллетень нормативных актов Федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

· Постановление Госстандарта России от 03 марта 2003 года № 65-ст                                «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» (вместе с Унифицированной системой документации. Унифицированной системой организационно-распорядительной документации. Требованиями к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003) (Издательство стандартов, 2003 (Требования к оформлению документов). По заключению Министерства юстиции Российской Федерации данный документ в государственной регистрации не нуждается. - Письмо Министерства юстиции Российской Федерации от 04 апреля 2003 года № 07/3276-ЮД («Экономика и жизнь», 2003, № 17; Бюллетень Министерства юстиции Российской Федерации, 2003, № 5).

III. Требования к Порядку предоставления информации
3.1. Предоставление информации осуществляется муниципальным архивом Администрации Вороновского сельского поселения (далее – муниципальный архив). В холле Администрации Вороновского сельского поселения расположен информационный стенд, на котором находится информация о расположении муниципального архива; размещена информация о режиме работы. Приём осуществляется в кабинете Администрации. Места ожидания оборудуются стульями.

3.2 Место нахождения муниципального архива и его почтовый адрес:

636171, ул. Уткина, 17, с. Вороново, Кожевниковский район, Томская область
Телефон и факс муниципального архива: (8-382-44) 3-11-69
Режим работы муниципального архива: Понедельник - пятница 9.00-17.00

График приема запросов юридических и физических лиц:

Понедельник, среда, пятница - 9.00-17.00

Проведение консультативного приема граждан:

Понедельник, среда, пятница - 9.00-17.00

Выдача справок по исполненным запросам:

Понедельник, среда, пятница - 9.00 - 17.00

Поиск и исполнение запросов социально-правового характера граждан и организаций:
понедельник-пятница - 9.00 - 17.00

Перерыв на обед с 13 до 14 часов
Информирование по процедуре предоставления сведений производится по телефону, посредством личного обращения.

Информирование по телефону осуществляется должностным лицом муниципального архива, который дает исчерпывающую информацию по существу вопроса.

Информирование по телефону и при личном обращении осуществляется должностным лицом муниципального архива на рабочем месте в соответствии с графиком работы муниципального архива.

3.3 Конечным результатом исполнения запросов граждан и организаций по архивным фондам органов местного самоуправления является выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем.

Муниципальный архив осуществляет предоставление любой информации бесплатно.

IV. Перечень документов, необходимых для получения информации социально-правового характера
4.1 Для получения информации по документам органов местного самоуправления заявители обращаются устно или представляют письменный запрос (заявление) в адрес муниципального архива.

В запросе (заявлении) должны быть указаны:

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

-
почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответы;

-
изложение существа запроса и сведений, позволяющих осуществить поиск
документов, необходимых для исполнения запроса;

          -
форма получения пользователем информации (архивная справка, архивная
выписка, архивные копии);

-
личная подпись и дата отправления.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

V. Условия и сроки предоставления информации социально-правового характера
5.1 Предоставление информации осуществляется по запросу (заявлению) физических                       и юридических лиц в течение 30 дней со дня регистрации запроса (заявления)                                 в Журнале регистрации обращений граждан.

5.2 Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в государственных архивах архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации     направляются по принадлежности в соответствующую организацию (архив), где могут храниться необходимые документы.

5.3 Ожидание заявителя в очереди при подаче документов составляет от 5 до 20 минут, при получении документов - 5 минут. Продолжительность приема у должностного лица - 15-30 минут.

VI. Перечень оснований для отказа в предоставлении информации
6.1 Основанием для отказа в предоставлении информации является:

· отсутствие в запросе (заявлении) фамилии гражданина;

· отсутствие в запросе (заявлении) почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ;

VII. Описание последовательности действий при предоставлении информации
7.1 По результатам поиска архивных документов, необходимых для исполнения запросов, специалист муниципального архива готовит архивные справки, архивные выписки или архивные копии.

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов.

7.2 Архивные справки должны оформляться на бланке Администрации Вороновского сельского поселения. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается Главой поселения и исполнителем, заверяется печатью Администрации Вороновского сельского поселения; на ней проставляется номер                    и дата составления.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски                         в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью Главой поселения и исполнителем, заверяется печатью Администрации поселения. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Архивная копия заверяется печатью Администрации и подписью Главой поселения и исполнителем.

7.3 При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Администрации Вороновского сельского поселения.                      В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. 

Ответ заверяется печатью Администрации и подписью Главой поселения                                  и исполнителем.

7.4 Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении                     в муниципальный архив выдаются заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке или иных документов подтверждающих полномочия заявителя, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

По желанию заявителя информация может быть отправлена по почте. Направление ответа осуществляется специалистом, уполномоченным за ведение муниципального архива.

Подготовленный заявителю ответ фиксируется в Журнале регистрации обращений граждан.

Контроль за предоставлением информации о деятельности органов местного самоуправления осуществляется Главой поселения, курирующим деятельность муниципального архива, в пределах компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими деятельность муниципального архива.

Контроль за полнотой и качеством исполнения запросов включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива Администрации поселения.

Должностное лицо, ответственное за ведение муниципального архива несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления, находящейся                                  в муниципальном архиве Вороновского сельского поселения.








