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Утвержден

Приказом директора

ГУ «Государственный архив  
Восточно-Казахстанской области 

от  9 декабря  2011г.  №46
Регламент 

оказания государственной услуги
«Выдача архивных справок»
1. Общие положения

1. Настоящий Регламент государственной услуги «Выдача архивных справок» (далее – Регламент) разработан в соответствии с пунктом 4 статьи 9-1 Закона Республики Казахстан от 27 ноября 2000 года «Об административных процедурах», Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений граждан» от  12 января 2007 года, а также в соответствии с постановлением Правительства Республики Казахстан от 22 июля 2011 года №842 «О внесении изменений и дополнений в постановление Правительства Республики Казахстан» от 30 декабря 2009 года №2315 «О внесении изменения и дополнений в постановление Правительства Республики Казахстан» от 30 июня 2007 года № 561 и об утверждении стандартов государственных услуг» и от 20 июля 2010 года №745 «Об утверждении реестра государственных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам».
2. В Регламенте используются следующие понятия:
1) Архивная справка – официальный документ государственного архивного учреждения, имеющий юридическую силу и содержащий документальную информацию о предмете запроса с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена;
2) Архивная копия – официальный документ государственного архивного учреждения, дословно воспроизводящий машинописным, фотографическим, электрографическим или иным способом, в том числе переданный по другим информационным каналам текст документа с указанием его поисковых данных;
3) Архивная выписка – официальный документ государственного архивного учреждения, дословно воспроизводящий часть текста документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием поисковых данных документа;
4) Регламент государственной услуги – нормативный правовой акт, устанавливающий требования к обеспечению соблюдения стандарта государственной услуги и определяющий порядок деятельности  ГУ «Государственный архив Восточно-Казахстанской области» (далее – госархив области), должностных лиц, а также физических и юридических лиц по оказанию государственной услуги;

5) потребитель – физическое или юридическое лицо;
6) СФЕ – структурно-функциональная единица.
3. Государственная услуга «Выдача архивных справок» (далее – услуга) оказывается госархивом области на альтернативной основе. 
4. Форма оказываемой государственной услуги: частично автоматизированная.

5. Оказание услуги по выдаче архивных справок осуществляется в соответствии с:

1) Законом  Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года «О Национальном архивном фонде и архивах»;

2) Законом Республики Казахстан от 12 января 2007 года «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц»;


3) Стандартом государственной услуги «Выдача архивных справок»,  утвержденной постановлением Правительства Республики Казахстан от 30 декабря 2009 года № 2315 (далее – Стандарт);
4) подпунктом 2 пункта 11 Устава ГУ «Государственный архив Восточно-Казахстанской области», утвержденного постановлением акимата Восточно-Казахстанской области от 7 мая 2009 года №65;
5) настоящим Регламентом.

6. Результатом оказания государственной услуги является выдача архивной справки, архивной выписки и архивных копий, тематических перечней, тематических подборок и тематических обзоров архивных документов, или ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по территориальной принадлежности и принадлежности в другие организации, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги в письменном виде пользователю.

2. Требования к порядку оказания государственной услуги
7. Государственная услуга оказывается госархивом области ежедневно, за исключением выходных и праздничных дней, с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. Предварительная запись для получения услуги не требуется. Режим ускоренного обслуживания не предусмотрен. Юридический адрес: 070004, г.Усть-Каменогорск,  ул.Головкова, 26/1, интернет-ресурс: www.е-arhiv.vko.gov.kz.


Сведения о местонахождении госархива области, государственных архивов  городов, районов области,  центров размещены на интернет-ресурсе государственного архива Восточно-Казахстанской области в разделе «Адреса государственных архивов».


8. Информация о порядке оказания государственной услуги и ее получения размещается на интернет-ресурсе государственного архива Восточно-Казахстанской области: www.e-arhiv.vko.gov.kz.  в разделе «Запросы и услуги» или по телефонам 8 (7232) 76-65-60, 8 (7232) 25-59-76.


9. Государственная услуга по социально-правовым запросам является бесплатной.
10. Для получения государственной услуги потребитель представляет письмо (обращение) с указанием сведений, которые необходимо подтвердить и документ, удостоверяющий личность потребителя или документ, удостоверяющий полномочия доверенного лица (при личном посещении).

В обращении пользователя должны быть указаны:

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

· почтовый и/или электронный адрес пользователя;

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

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

· личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

· дата отправления обращения.

К обращению могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.

В случае обращения потребителя через портал электронный запрос заверяется электронной цифровой подписью лица, направившего запрос. В случае необходимости, потребитель прилагает к заявлению (письму, электронному запросу) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

11. Услуга оказывается в сроки, установленные вышеуказанными Законом РК «О порядке рассмотрения обращений граждан», Стандартом  в срок до 15 календарных  дней с момента регистрации обращения. 
В случаях необходимости уточнения фактов, изучения дополнительных документов двух и более организаций, а также более чем за пять лет, то есть проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, а также большого количества поступающих обращений, сроки могут быть продлены директором, но не более чем на 30 календарных дней. В исключительных случаях руководство архива может продлить срок до 6-ти месяцев, о чем сообщается заявителю в трехдневный срок после принятия решения с указанием соответствующих причин.
Оказание государственной услуги по выявлению информации генеалогического и тематического характеров, которые требуют значительных затрат времени и труда, ставятся на дополнительный контроль вплоть до окончательного его исполнения, о чем сообщается потребителю в течение трех календарных дней со дня регистрации обращения.
Обращения пользователей о предоставлении информации, поступившие в госархив области не по назначению, в течение 3-х дней со дня их регистрации направляются по местонахождению документов для исполнения и ответа заявителю. В отдельных случаях заявителям направляется рекомендательное письмо.
При поступлении в госархив области обращений пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, госархив области в 3-дневный срок запрашивает автора обращения об уточнении и дополнении обращения необходимыми для его исполнения сведениями.


Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством порядке.


12. Основанием для приостановления оказания услуги или отказа в ее оказании являются:

1) обращения пользователей, не содержащие наименования юридического лица (для физического лица – фамилии, имени), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

2) отсутствие в обращении пользователя необходимых сведений для проведения поисковой работы;


3) обращение пользователя, фамилия и почтовый адрес которого не поддается прочтению (в данном случае обращение не подлежит направлению на рассмотрение Руководству или уполномоченному на то лицу, о чем пользователю направляется письменное уведомление);

4) содержание в обращении вопроса, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу (новые доводы или обстоятельства при этом не приводятся); руководство госархива области или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, или одному и тому же должностному лицу; о данном решении пользователю направляется уведомление;


5) содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом).


13. Ответ по существу поставленного в обращении вопроса должен быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну (в данном случае пользователю сообщается о невозможности предоставления ответа по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтверждающих прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию).

14. Прием документов потребителя для оказания государственной услуги осуществляется одним лицом в здании госархива области по ул.Потанина, 12а с 09.00 до 13.00 часов, выдача архивных справок и ответов – с 14.00 до 17.00 часов в рабочие дни на основании графика работы госархива области.  
3. Порядок действий в процессе оказания государственной услуги

14. Этапы оказания государственной услуги по выдаче архивных справок:

1-й этап – прием граждан и регистрация документов в автоматизированной системе АРМ ЕУОЛ и «Е-акимат»;
          2-й этап – передача документов руководству;

          3-й этап – рассмотрение документов руководством, наложение резолюций;
          4-й этап – передача документов руководителю отдела; 
          5-й этап – анализ тематики и систематизация поступивших обращений руководителем отдела по исполнению запросов; принятие решения о возможности исполнения обращения; анализ тематики поступивших обращений осуществляется с помощью архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращений пользователей. При этом определяется:


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


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


местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса пользователя;


адреса конкретных архивов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение обращение пользователя.

6-й этап – распределение по результатам рассмотрения обращений между исполнителями в зависимости от сложности запроса и степени квалификации сотрудника; внесение сведений о состоянии обращения в учетный журнал.

Исполнители по результатам рассмотрения осуществляют поиск запрашиваемых сведений, 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 и направляют их непосредственно в адрес пользователя, а информацию по итогам рассмотрения обращений депутатов Парламента, государственных органов в уполномоченный орган управления архивов и документации Восточно-Казахстанской области. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, подлежащие апостилированию  направляются в Комитет информации архивов Министерства связи и информации Республики Казахстан.
В случае отсутствия в обращении пользователя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архиве, нечетко, неправильно сформулированного запроса госархив области письменно запрашивает автора обращения об уточнении и дополнении обращения необходимыми для его исполнения сведениями; ответ пользователю направляется специалистом по почте или электронному адресу, указанному в обращении.

7-й этап – подготовка исполнителями ответа пользователю: оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов; подготовка ответов с информацией о месте хранения интересующих документов, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;  подготовка ответов об отсутствии запрашиваемых сведений, уведомлений о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации;
8-й этап – отметка об исполнении в учетном журнале;

9-й этап – направление исполненных документов на подпись руководству;
10-й этап – рассмотрение руководством результатов исполненных обращений (при положительном результате рассмотрения – подписание архивных справок, выписок, копий, ответов, при необходимости – направление обращения исполнителю на доработку);

11-й этап – отметка об исполнении,  снятие его с контроля в автоматизированных системах «АРМ ЕУОЛ» и «Е-акимат» с заполнением всех необходимых реквизитов;

12-й этап – подготовка 
и отправка ответов пользователям по почте (в случае поступления обращений через почту (в том числе электронную) и на сайт госархива области); выдача архивных справок, выписок, копий, ответов пользователям. 

15. Описание действий СФЕ в процессе оказания услуги при выдаче архивных справок указано в приложении 1 к настоящему Регламенту.

16. Последовательность действий госархива области в процессе оказания государственной услуги при выдаче архивных справок указана в приложении 2 настоящего Регламента.

4. Ответственность должностных лиц, 

оказывающих государственные услуги
17. В случае выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.

Приложение 2
к регламенту оказания государственной
услуги «Выдача архивных справок»
Последовательность действий при оказании государственной услуги
«ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК»
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                                                            Приложение 1
                                                                  к Регламенту оказания государственной услуги
                                                              «Выдача архивных справок»

Описание действий СФЕ при оказании государственной услуги

«ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК»
	
	Действия основного процесса (хода, потока работ)


	
	Наименование СФЕ
	Сотрудник  госархива
	Руководство госархива
	Руководитель структурного подразделения, сотрудники госархива


	1
	Наименование действия (процесса, процедуры операции) и их описание
	1. Прием и регистрация до-кументов 

2. Передача документов ру-ководству


	3. Рассмотрение документов, визирование
4. Передача документов ру-ководителю отдела 

	5. Анализ тематики и систематизация поступивших обращений. Принятие решения о возможности исполнения обращения. 

6. Распределение обращений по результатам рассмот-рения между исполнителями
7. Осуществление поиска запрашиваемых сведений

	2
	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	12. Отметка об исполнении обращений в АИС, снятие их с контроля

13. Отправка ответов поль-зователям по почте (в т.ч. электронной); выдача справок, копий, ответов
	11. Рассмотрение руковод-ством результатов испол-ненных обращений (подписа-ние или направление на доработку)

	8. Подготовка ответа пользователю: оформление справок, копий, выписок; подготовка информаций о месте хранения интересующих документов, рекомендаций по дальнейшему поиску, об отсутствии сведений, уведомлений о причинах отказа 

9. Отметка об исполнении в учетном журнале

10. Направление исполненных документов на подпись руководству



	3
	Сроки исполнения
	3 дня
	1 день
	15-30 дней со дня регистрации; в исключительных случаях руководство архива может может продлить срок до 6-ти месяцев, о чем сообщается потребителю в 3-х дневный срок после принятия решения с указанием соответствующих причин.

Ответ об отказе в течение 3-х дней



Направление исполненных обращений на подпись руководству





Подготовка ответа пользователю: оформление архивных справок, копий, выписок





Рассмотрение руководством результатов исполненных обращений (подписание или направление на доработку)


 








Уведомление пользователя о направ-лении соответствующих обращений на исполне-ние по принадлежности





Направление ответа получателю об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации по дальнейшему поиску











Уведомление пользова-


телей о необходимости уточнения запрашива-емых сведений,  предос-тавления дополни- тельных сведений для его


исполнения





Отправка ответов, архивных справок, копий, пользователям 


по почте (в том числе электронной). Выдача архивных справок, копий, ответов








Направление обращений на исполнение по принадлежности в другие


организации для последующего ответа пользователю





Осуществление поиска запрашиваемых сведений





Отметка об исполнении обращений в  АИС, 


снятие их с контроля





Оказание услуги завершено








Начало оказания государственной услуги:


поступление в госархив области обращений физических или юридических лиц (по почте, на приеме)





Регистрация обращений в АИС, регистрационных журналах и передача их руководству госархива области





Рассмотрение обращений, визирование


 руководством госархива области





Передача обращений на исполнение 


руководителю отдела





Анализ тематики и систематизация обращений. Принятие решения о возможности 


исполнения обращений. Распределение обращений между исполнителями








