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Я Р О С Л А В С К А Я   О Б Л А С Т Ь

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 160   от  07.02.2012

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале»

       Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 30.12.2011г. №1570 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Некрасовского муниципального района», постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 07.07.2011 г. № 785 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ

· Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале» согласно приложения.

· Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Некрасовского муниципального района   Торгашова Н.П.

· Опубликовать настоящий административный регламент на сайте администрации Некрасовского муниципального района.

· Постановление вступает силу со дня его опубликования.

И.о. главы муниципального района                                                А.Н. Кошлаков

Согласовано:

Заместитель главы    Администрации    НМР                              Н.П. Торгашов

Начальник Управления финансов                                                 О.А. Манафова

Зав. юридическим отделом                                                               Ю.Е. Будилко

Направить:

Архивный отдел

Редакция газеты «Районные будни»

Управление финансов

Исп.

Андрианова Н.В. 4-14-54

                                                                                                   Приложение 

                                                            к постановлению администрации

                                                            Некрасовского муниципального района

                                                            № _________ от ___________

                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале»

1. Общие положения

· Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче пользователям документов Архивного фонда Российской Федерации и научно-справочного аппарата к ним.






Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов пользователям для работы в читальном зале архива разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, а также определения порядка взаимодействия с пользователями архивными документами при оказании муниципальной услуги.


 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица , обращающиеся на законных основаниях к архивным документам  для получения и использования архивной информации.

· Требования  к порядку   информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги.

      Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляет архивный отдел  администрации Некрасовского муниципального района.

Архивный отдел 
администрации Некрасовского муниципального района находится по адресу: Школьная ул, д.1, рп. Некрасовское, Некрасовский район, Ярославская область, 152260.

График работы архивного отдела Некрасовского муниципального района:                                                                                                                                 
Понедельник, вторник, четверг – с 8.00 до 17.15




Пятница – с 8.00 до 16.00








Среда- неприемный день








Перерыв на обед – с 12.00 до 13.00







Суббота, воскресенье- выходные дни.






Телефоны для справок: (48531) 4-14-54






Адрес электронной почты: arhiv.nekrasovskoe@mail.ru 

Прием заявителей, обратившихся с запросами, проводит ведущий специалист архивного отдела ( в ее отсутствии – заведующий отделом)  без предварительной записи в порядке очередности в течение  рабочего времени, кроме среды.











Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется :                                                                                                          
- по письменным обращениям в архивный отдел;




- по телефону;










-посредством личного обращения в архивный отдел.




Информирование заявителей при личном обращении осуществляется работниками архивного отдела на рабочих местах в соответствии с графиком работы.












При ответах на телефонные звонки работники архивного отдела подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.











    
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.                                                             

Ответ по письменным обращениям излагается в простой, четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес обратившегося.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:  Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале архива



2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: архивный отдел администрации Некрасовского муниципального района (далее- Отдел).


При предоставлении муниципальной услуги Отдел , в соответствии с Федеральным законом № 210 -ФЗ
 от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя осуществления действий , в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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 нормативным правовым актом администрации Некрасовского муниципального района.

2.3. Возможные формы предоставления услуги: при личном присутствии (очная форма).








 

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление физическим лицам архивных документов и научно-справочного аппарата к ним для работы в читальном зале архива.

· Срок  предоставления муниципальной услуги.

   Научно-справочный аппарат предоставляется пользователям в день обращения, архивный документы могут выдаваться в день обращения либо в любой другой день по согласованию с пользователем.

2.6.Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40,ст.3822);

- Федеральный закон от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43,ст.4169);

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

· Федеральный Закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006, №  31, ст.3448);

· - Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168,30.07.2010, «Собрание законодательства РФ»,02.08.2010,№ 31,ст 4179);

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.11.2007 № 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», зарегистрированным в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной, 14.05.2007 № 20);

· постановление Главы Некрасовского муниципального района от 11.09.2006 года № 878 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Некрасовского муниципального района»;                -постановление администрации Некрасовского муниципального района       № 1570 от 30.12.2011 года «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Некрасовского муниципального района»;

· настоящим Административным регламентом.

В соответствии с п.1 и п.2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные , не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.Первоначальный допуск к работе в читальном зале осуществляется при предъявлении пользователем документов, удостоверяющих личность.

2.7.2.Основанием для предоставления муниципальной услуги государственному органу, органу местного самоуправления либо юридическому лицу является письменное обращение  на имя заведующего архивным отделом на официальном бланке учреждения, содержащем сведения о наименовании учреждения и его юридическом адресе.  Обращение должно быть заверено подписью руководителя организации.

· Основанием для предоставления муниципальной услуги физическому лицу является его личное заявление  на имя заведующего архивным отделом, поданное в письменном виде.( приложение № 1к регламенту).

2.7.4.Все пользователи заполняют анкету установленного образца                    ( приложение № 2 к регламенту).

· Архивные документы, описи выдаются пользователям в читальном зале под расписку в журнале учета посещений читального зала.

2.7.6.Предоставление заявителям архивных документов, содержащих сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, производится с учетом категории конфиденциальной информации и установленных законодательством Российской Федерации ограничений доступа к ней.

·  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основания отсутствуют.

·  Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

- выдача документов во временное пользование другим учреждениям;

- выдача документов другому пользователю;





- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками Отдела ( справочная работа, проведение проверки наличия и состояния, подготовка информационных материалов по запросам органов местного самоуправления).

· Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

          Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11.Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:









Муниципальная услуга предоставляется в читальном зале  Отдела под контролем специалиста.

Прием заявителей муниципальной услуги и непосредственное взаимодействие специалистов с заявителями , консультирование (предоставление справочной информации) осуществляется в рабочем кабинете.
Читальный зал оборудуется столами и стульями.

Помещение для читального зала должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.     






       

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

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявлений( писем направляющей организации);

· рассмотрение заявления ( письма направляющей организации) , оформление анкеты пользователя;

· подготовка и предоставление пользователям архивных документов;

· копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.

·  Прием и регистрация заявлений (писем направляющей организации). Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (письма направляющей организации) от заявителя. Заявления и письма направляющей организации могут поступать как по почте, так и путем подачи заявителем личного заявления. Заявления и письма, поступившие по электронной почте, распечатываются, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном для письменных заявлений порядке. Ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист  Отдела (в его отсутствии заведующий отделом).

          Результатом административной процедуры является:

· регистрация заявляния (письма направляющей организации) заявителя.

   3.2. Рассмотрение заявления (письма направляющей организации) и оформление бланка заказа.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление (письмо направляющей организации).              Работник Отдела в день обращения заявителя  выдает для заполнения анкету  пользователя установленного образца (приложение № 2 к регламенту), бланк заказа ( приложение № 3 к регламенту)и объясняет порядок их заполнения.

  Административная процедура выполняется в день обращения заявителя.      

Критерии принятия решений:

· заявление (письмо направляющей организации) соответствует    
требованиям п. 2.7 настоящего регламента — заявителем заполняется блан заказа и анкета пользователя;

· заявление (письмо направляющей организации) соответствует требованиям п. 2.7 (отсутствие в заявлении наименования юридического ( для граждан — фамилии, имени, отчества), почтового адреса заявителя; отсутствие необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации; отсутствие у заявителя документально подтверженных прав на получение сведений, содержащих конфеденциальную информацию) — направление заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Результатом выполнения административной процедуры является: 

  -  заполненный пользователем бланк заказа на выдачу документов и анкета пользователя;

 -  направление заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


 

3.3. Подготовка и предоставление пользователям архивных документов.

Основанием для начала административной процедуры является заполненный пользователем бланк заказа на выдачу документов.



Архивные документы выдаются пользователю в день обращения либо в любой другой удобный для пользователя и Отдела день.                                                                                                                   Работник отдела проводит проверку состояния сдаваемых документов, полистную проверку расшитых дел в присутствии пользователя, вносит необходимые отметки в журнал посещений, формирует личное дело пользователя.

При обнаружении в сдаваемых делах недостачи или повреждений работник отдела составляет акт.  

Критерии принятия решений:

· состояние выданных пользователю документов не ухудшилось — принятие от пользователя документов;

· состояние выданных пользователю документов ухудшилось, обнаружены повреждения или недостача документов — составляется акт ухудшения состояния документов и принимаются документы от пользователя.                                                                                          
Результатом административной процедуры является:




- принятые от пользователя архивные документы;




-составленный акт ухудшения состояния документов и принятые от пользователя архивные документы.

·  Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.







Основанием для начала административной процедуры является заполненное пользователем заявление на копирование и выдачу копий архивных документов.

   Ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист отдела ( в его отсутствие 
заведующий отделом). 

  Срок выполнения административной процедуры составляет не более трех рабочих дней.

Результатом административной процедуры является выданная архивная копия.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме ( приложение № 4 к регламенту).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

·  Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов , устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется в процессе  предоставления муниципальной услуги заведующий архивным отделом.


4.2. Контроль за исполнение отделом административного регламента осуществляет курирующее его деятельность структурное подразделение Администрации Некрасовского муниципального района – управление делами путем проведения проверок.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

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


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поданная заявителем соответствующему должностному лицу жалоба.

Жалоба на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих отдела подается Главе Некрасовского муниципального района.

В жалобе заявитель указывает: либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество , почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня ее регистрации.

5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия ( бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны     письменные ответы.

5.5. Порядок рассмотрения отдельных обращений граждан:

· В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

· Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение , о недопустимости злоупотребления правом.

· В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу , если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

5.6. Если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Администрацию Некрасовского муниципального района, то они вправе обжаловать решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

                                                                      Приложение №1

                                                                      к административному регламенту






 



                                                         Заведующей архивным отделом

                                                         От Ф.И.О_________________________

                                                         проживающего(ей) по адресу:

                                                          __________________________________

                                                         Конт. телефон_______________________

Заявление

Изложение сути обращения.

«_______»____________________ 20__ года

________________   Подпись заявителя

                                                                                Приложение № 2

                                                                      к административному регламенту
  

                                                   

                         АНКЕТА  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ              

Фамилия_______________________________________________________

Имя________________________ Отчество ___________________________

Место работы (учебы) и должность_________________________________

Организация , направившая пользователя, ее адрес____________________

_______________________________________________________________

Образование____________________________________________________                                                                                   

Ученая степень, звание___________________________________________

Тема и хронологические рамки исследования ________________________

_______________________________________________________________

Место жительства _______________________________________________

_______________________________________________________________

Телефон (домашний)_____________Служебный______________________

Серия и № документа, удостоверяющего личность ____________________

С правилами работы пользователей в читальном  зале  ознакомилась, обязуюсь выполнять.

Дата _____________                                Подпись ________________

                                                                      Приложение № 3




 




         к административному регламенту

БЛАНК  ЗАКАЗА

Ф.И.О.пользователя______________________________________________

Тема исследования, цель выдачи___________________________________

_______________________________________________________________

	Фонд №
	Опись №
	Ед.хр. №
	Заголовок

ед.хр
	Кол-во

листов
	Расписка

пользователя

в получении,

дата
	Расписка

Работника

Архива

дата

	1
	2
	3 
	4
	5
	           6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                      Приложение № 4

                                                                      к административному регламенту                         
                                                  






                                        

                 Блок-схема предоставления муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления


	Рассмотрение заявления


	Отказ в исполнении      муниципальной услуги                             
	   Подготовка и предоставление пользователям архивных документов


	Копирование и выдача копий  архивных   документов, изготовленных по заказам пользователей


