ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

Администрация Ермаковского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«    »                       2015г.             с. Ермаковское                                       №      -п 
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Обеспечения доступа к архивным 
документам (копиям) и справочно-поисковым 
средствам к ним»
              На основании Федерального закона от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказа министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 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», Устава Ермаковского района, постановления администрации Ермаковского района от 31 октября 2012г № 714 – п.  «О создании и утверждении устава Муниципального казённого учреждения «Архив Ермаковского района» в целях обеспечения порядка предоставления муниципальных услуг в области архивного дела ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым 
средствам к ним», согласно приложению.
2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации И.П. Добросоцкую.

3.  Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования на сайте администрации Ермаковского района.
Глава администрации   района                                                         В.И. Форсель

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним»

Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент муниципального казенного учреждения «Архив Ермаковского района» (далее – Архив) по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по обслуживанию пользователей в читальном зале, а также порядок взаимодействия МКУ «Архив Ермаковского района» c организациями и гражданами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.                                                            
2. Настоящий Регламент предусматривает предоставление пользователям услуг читального зала, находящихся в открытом доступе архивных документов, научно-справочного аппарата к ним, а также копирование архивных документов по заказам пользователей.                                                                                                                                                                3. Ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, устанавливаются на срок 75 лет со дня создания указанных документов.                                                                                                              
4. Ограничения на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, может быть отменено ранее чем через 75 лет со дня создания указанных документов, с письменного разрешения гражданина, а после его смерти - с письменного разрешения наследников данного гражданина.            
5. Порядок предоставления пользователям архивных документов, содержащих информацию, относящуюся к государственной и иной охраняемой законодательством Российской Федерации тайне, регламентируются специальными нормативными правовыми актами Российской Федерации и в настоящем Регламенте не рассматривается.

Глава 2. Описание заявителей

   В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной, предусмотренной настоящим Регламентом, могут выступать государственные органы, органы местного самоуправления, юридические или физические лица на законных основаниях (далее - пользователи). 

Глава 3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

   1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет Архив.             
 2. Местонахождение и почтовый адрес Архива:                             
 662820, с. Ермаковское, пл. Ленина, 7;                                                                                  3. Контактный телефон (8-391-38) 2-15-85;                                                                Электронный адрес: E-mail: arhiv.ermak@mail.ru                                                                   4. Информация о местонахождении, почтовом и электронном адресе, контактном телефоне Архива размещена на официальном сайте администрации Ермаковского района.                                                                                                                                         5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить: по контактным телефонам; по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением,  электронной почтой; при личном обращении в Архив; на информационных стендах в Архиве;                                                                                      6. При обращении организаций и граждан по телефону должностные лица и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.                                                                7. По письменным обращениям организаций и граждан о порядке предоставления муниципальной услуги письменный ответ заявителю направляется в срок, не превышающий 5 календарных дней со дня регистрации обращения.                                     8. Личный приём представителей организаций и граждан по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляют следующие должностные лица: - директор Архива;                                                                                                                      - главный специалист;                                                                                                              9. Приём заявителей осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону.                                                10. График приёма заявителей (для подачи документов, консультаций, получения результатов муниципальной услуги и др.) в Архиве»
понедельник, среда, пятница  с  9-00 час. до 12 – 00 час.;

суббота, воскресенье – выходные дни.

 11. График работы читального зала: 
понедельник, среда  с  9.00 час. до 15,45 час.;

пятница с  9.00 час. до 15,45 час
Перерыв с 12-00 до 13-00 час.
                     суббота, воскресенье – выходные дни 

12. Порядок работы, права и обязанности, нормы поведения и ответственность пользователей за их соблюдение определяются Правилами работы пользователей в читальном зале  Архива; 

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним».                                               2. Предоставление муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале осуществляет Архив. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют главные специалисты, заведующий архивохранилищем.

 3. Основания для предоставления муниципальной услуги

 1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (далее - пользователя) в адрес Архива; 

- пользователи, ведущие научную исследовательскую работу в соответствии с планами организаций или выполняющие служебное задание, представляют официальные письма организаций; 

- пользователи, ведущие исследование по личной инициативе, представляют личное заявление. 

2. К рассмотрению не принимаются официальные письма организаций или личные заявления, направленные факсимильной связью или по электронной почте.

3. В официальном письме организации на имя директора МКУ «Архив Ермаковского района» указываются следующие сведения (Приложение 2):

- полное наименование юридического лица;

- юридический или фактический адрес юридического лица, контактные телефоны;

- дата и номер письма;

- фамилия, имя, отчество, наименование должности, ученого звания (если таковое имеется) представителя организации, направляемого для работы в читальный зал;

- фамилия, имя, отчество, наименование должности, ученого звания научного руководителя (для аспирантов и студентов высших учебных заведений);

- фамилия, имя отчество, должность сопровождающего лица: преподавателя – для учащихся средних учебных заведений, переводчика – для иностранных пользователей и т. п;

- цель работы, тема и хронологические рамки исследования;

- подпись руководителя организации, ректора (проректора, декана) или директора учебного заведения.

4. В личном заявлении на имя директора МКУ «Архив Ермаковского района» указывается:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- фактический адрес физического лица, контактные телефоны;

- цель работы, тематика и хронологические рамки исследования;

- личная подпись, дата.

5. Пользователем дополнительно представляются предусмотренные законодательством Российской Федерации документы, подтверждающие его правовые полномочия на получение указанной архивной информации:

- для доступа к архивным документам, содержащим персональные данные о третьих лицах пользователи, которые проводят исследование в соответствии с планом научной работы, дополнительно предоставляют заявление от организации с обоснованием необходимости работы с данной категорией архивных документов;

- пользователи, осуществляющие поиск генеалогической или биографической информации, обязаны предоставить документы, подтверждающие родство с указанными в заявлении лицами или нотариально заверенную доверенность с указанием полномочий представителя на поиск и использование информации, содержащей персональные данные; 

- доступ к архивными документам, принятым от негосударственных организаций и физических лиц на основании договора, осуществляется в установленном законодательством порядке при предъявлении пользователем документов, подтверждающих его полномочия на ознакомление с данными документами.

6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (перечисленные в п.п. 23, 24, 25 настоящего Регламента), регистрации и оформления пользователя для работы в читальном зале, представляются заявителем лично при посещении Архива.       

Результаты предоставления муниципальной услуги

 1.  Результатом предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале  Архива является выдача пользователю научно-справочного аппарата, архивных документов и изготовление копий архивных документов.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

1. Все пользователи обладают равными правами на доступ к архивным документам.

2. Все пользователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.

3. Учащиеся 9- 11 классов общеобразовательных школ допускаются к работе в читальный зал в сопровождении педагогов на основании официального письма, оформленного на педагога.

4. Пользователи в случае необходимости, по согласованию с руководством архива могут привлекать помощников или переводчиков. Оформление сопровождающих пользователя лиц для работы в читальном зале осуществляется на общих основаниях;

5. Лица, признанные судом недееспособными, к работе в читальном зале не допускаются.

6. При каждом посещении читального зала пользователи обязаны расписываться в журнале выдачи дел.

7. Архивные дела выдаются не позднее чем через 2 рабочих дня с момента принятия заказа от пользователя на срок до 10 дней. Архивные дела, имеющие отметку (ОЦ – особо ценные) выдаются на срок не более 3 рабочих дней. 

8. Продление срока пользования архивными документами допускается с разрешения руководства архива, но не более 5 рабочих дней.

9. Подготовленные к выдаче и не востребованные пользователем в течение 3 рабочих дней документы возвращаются в архивохранилище. Сроки повторной выдачи подлинных архивных документов устанавливаются руководством архива и не должны превышать двух месяцев. 

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним»  по обслуживанию пользователей в читальном зале осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых актов:                                             
•Конституция Российской Федерации;                                                                                       •Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;                                                                                          •Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;                                              •Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;                                                                          •Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;                                                     •Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с изменениями от 23 сентября 2005 года);                                                                                                  •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»;                                                                                                   
  •Приказ Министерства культуры Российской Федерации, МВД России и ФСБ России от 25 июля 2006 года № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел»;                                                                             •Приказ Федеральной архивной службы России (Росархива) от 6 июля 1998 года № 51 «Об утверждении Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации»;                                                                     •Устав Ермаковского района;                                                                                            •Устав Муниципального казенного учреждения «Архив Ермаковского района»; •Настоящий административный регламент по представлению муниципальной услуги «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним».

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:                                                                                                                                            - ограничения на использование архивных документов, установленных законодательством;                                                                                                                               - ограничения на использование архивных документов, установленных собственником при передаче документов на постоянное хранение;                                                   - отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение архивной информации, касающейся интересов третьих лиц, иную конфиденциальную информацию;                                                                                                                          - неудовлетворительное физическое состояние архивных документов;                             - архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание;              - грубые нарушения пользователями Правил работы пользователей в читальном зале Архива. 

2. Основаниями для отказа в предоставлении архивных документов для копирования могут служить:                                                                                                                       - наличие ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации;                                                                    - наличие ограничений на использование документов, установленных собственником при передаче документов на постоянное хранение;

- неудовлетворительное физическое состояние архивных документов или возможность нанесения ущерба их физическому состоянию в процессе копирования.

3. Отсрочка в предоставлении пользователям архивных документов допускается в случаях:

- предоставления документов другому пользователю;                                                           - использования документов сотрудниками Архива в служебных целях (тематическая разработка фондов, исполнение запросов, копирование документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия и состояния документов, реставрация, подготовка сборников документов, экспонирования архивных документов на выставке и др.).

 Раздел III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- допуск к работе пользователей, регистрация и оформление документов в читальном зале;                                                                                                                         
 - предоставление пользователям научно-справочного аппарата;                                     - предоставление пользователям архивных документов;                                                     - копирование архивных документов.

 2. Допуск к работе пользователей, регистрация и оформление документов в читальном зале

 а) Разрешение на допуск пользователя к работе в читальном зале МКУ «Архив Ермаковского района» даётся директором в форме резолюции на письменном обращении заявителя в день обращения в течение не более 10 мин.             
б) Регистрация и оформление заявителей в качестве пользователей услугами читального зала осуществляется заведующим архивохранилищем или  специалистами  отвечающим за работу читального зала, после получения заявителем разрешения на допуск к работе в читальном зале при предъявлении пользователем удостоверения личности.                                                                                            
в) В порядке регистрации и оформления пользователей ответственный за работу в читальном зале в день обращения:

- знакомит пользователя с Правилами работы пользователей в читальном зале Архива, распорядком работы читального зала;

- выдает для заполнения анкету пользователя (приложение № 3), знакомится с содержанием заполненной анкеты и сверяет занесенные в нее сведения с паспортными и иными данными пользователя;

- регистрирует пользователя в учётной базе данных и заводит личное дело пользователя, куда подшиваются письменное обращение заявителя с резолюцией руководства МКУ «Архив Ермаковского района», заполненная пользователем анкета, бланки заказов на выдачу архивных документов и на копирование документов, иные документы; 

- консультирует пользователя о составе и содержании архивных документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Ермаковского района» и научно-справочного аппарата в соответствии с определённой пользователем тематикой исследования;

- выдает бланки заказов, объясняет порядок их заполнения;

3. Предоставление пользователям научно-справочного аппарата

 - Научно-справочный аппарат к архивным документам (путеводители, описи дел, предметные и алфавитные указатели, перечни), хранящийся непосредственно в читальном зале, предоставляется пользователю по первому требованию. 

- Описи дел, имеющиеся в Архив в одном экземпляре и хранящиеся централизованно, предоставляются на основании заполненного пользователем бланка заказов (приложение № 4), прием которого осуществляется до 12.00 час. Выдача описей производится в этот же день. 

- Максимальное количество описей, которое может быть единовременно заказано, выдано и находится у пользователя на руках, составляет не более 5 единиц хранения. 

- При получении описей дел пользователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии ответственного специалиста за читальный зал.

- После каждого посещения читального зала пользователь сдает ответственному специалисту за читальный зал все описи дел.

 4. Предоставление пользователям архивных документов 

  Архивные документы предоставляются пользователю на основании заполненного пользователем бланка заказов (приложение № 5) не позднее чем через 2 рабочих дня с момента принятия заказа. 

В день обращения пользователя с заказом на выдачу документов заведующий архивохранилищем, ответственный за читальный зал:

- проверяет правильность оформления заказа; 

- принимает заказ для рассмотрения и принятия решения; 

5. Отказ или отсрочка в предоставлении пользователю архивных документов допускается в случаях, указанных в Основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги  настоящего Регламента.

6. Разрешение на выдачу в пользование архивных дел, имеющих отметку «ОЦ» (особо ценные) дает директор МКУ «Архив Ермаковского района» или его заместитель. 

7. Максимальное количество единиц хранения архивных документов, которое может быть единовременно заказано и выдано пользователю, составляет 5 дел.

8. Фондообразователем может быть единовременно заказано и выдано до 7 дел. 

9. Сотрудникам органов, осуществляющих оперативно-розыскную деятельность, дознание и следствие (в связи с исполнением ими своих полномочий) - по необходимости.

10. Выдача пользователю заказанных им документов производится по мере их подготовки, но не позднее чем через 2 рабочих дня с момента принятия заказа. 

11. При получении дел, пользователь обязан расписаться в соответствующей графе заказа за каждую единицу. 

12. При получении дел пользователь проверяет их состояние, сохранность и количество листов в присутствии заведующего архивохранилищем или специалиста отвечающего за работу читального зала.
При обнаружении повреждений и дефектов дел, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации пользователи должны сообщить сотруднику читального зала.

13. В ходе просмотра дел пользователь в обязательном порядке заполняет листы использования просмотренных дел.

14. После каждого посещения пользователь сдает специалисту, ответственному за читальный зал, дела. 

15. При окончательной сдаче дел, заведующий архивохранилищем или главный специалист проводит полистную проверку их физического состояния в присутствии пользователя. При обнаружении в сдаваемых делах недостачи или повреждений он составляет акт, который подписывается заведующим архивохранилищем или специалистом, отвечающим за читальный зал, и пользователем.

Копирование архивных документов

 1. Копирование документов и в первоочередном порядке осуществляется:

по заказу судебных органов, органов, осуществляющих оперативно-розыскную деятельность, дознание и следствие – в связи с исполнением ими своих полномочий;

по заказу фондообразователей.

2. Объем одного заказа на копирование архивных документов в листах не может превышать 10% от общего объема единицы хранения. 

3. Не производится копирование в полном объеме неопубликованных каталогов, картотек, баз и банков данных, других архивных справочников

4. Копии архивных документов предоставляются пользователю на основании заполненного пользователем бланка заказов (приложение № 5). 

5. Исполненная по заказу пользователя копия архивного документа на бумажном носителе подлежит визированию в установленном порядке с соблюдением следующих требований:

- на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа;

- в архивной копии, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью МКУ «Архив Ермаковского района»;

- архивная копия заверяется специальным штампом «копия» «верно», печатью и подписью директора МКУ «Архив Ермаковского района».

6. По выбору пользователя копии архивных документов могут выдаваться пользователю или его доверенному лицу под расписку или высылаться почтовым отправлением по указанному пользователем адресу в течение 5 календарных дней.

7. Заказ на копирование документов подшивается в личное дело пользователя.

 Раздел IV. Порядок и формы контроля над совершением действий и принятием решений

Глава 1. Порядок и формы осуществления контроля

 1. Текущий контроль над соблюдением порядка предоставления муниципальных услуг «Обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним», соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется директором МКУ «Архив Ермаковского района». 

2. Контроль над организацией предоставления муниципальной услуги в МКУ «Архив Ермаковского района», соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет администрация муниципального образования «Ермаковский район»
3. Контроль над соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путём получения своевременной и полной информации о порядке предоставления услуги.

Глава 2. Ответственность должностных лиц и сотрудников

1. В случаях выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, к должностным лицам и сотрудникам МКУ «Архив Ермаковского района», допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Архив Ермаковского района» в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.


5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в МКУ «Архив Ермаковского района» или в администрацию Ермаковского района.


5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ермаковского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11.
Заявители имеют право обратиться в МКУ «Архив Ермаковского района» или в администрацию Ермаковского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.12.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


5.13.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


5.14.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

Приложение 1 к Административному регламенту 

Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги 




      Приложение 2 к Административному регламенту

            ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛА МКУ «Архив Ермаковского района»

 

Директору 

МКУ «Архив Ермаковского района»

_________________________
от (ФИО) 

проживающего по адресу:

 

 

Заявление

 

Прошу разрешить работу в читальном зале МКУ «Архив Ермаковского района»

с документами ______________________________________________________________________
                                (наименование организации, в деятельности которого образовались документы )

для поиска_____________________________________________________________, 

                            (наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

__________________________________________________________________________________________________.
или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований – тема)
Прошу предоставить для исследования документы за ______________ годы.
                                                              Подпись исследователя__________________

_______________
(дата)

 

 

Приложение 3 к Административному регламенту
МКУ «Архив Ермаковского района»

АНКЕТА

пользователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

2. Дата рождения __________________________________________________________

3. Гражданство ____________________________________________________________

4. Место работы (учебы) и должность _______________________________________

___________________________________________________________________________

  (полное название учреждения, его почтовый и электронный адрес, телефон)

5. Образование, ученая степень, звание ____________________________________

___________________________________________________________________________

6. Основание для проведения исследований __________________________________

___________________________________________________________________________

            (направление организации или по личному заявлению)

7. Название темы, хронологические рамки ___________________________________

___________________________________________________________________________

8. Цель работы ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

9. Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона __________________

___________________________________________________________________________

10. Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона _________________

___________________________________________________________________________

11. Номер мобильного телефона, электронный адрес __________________________

___________________________________________________________________________

12. Серия и номер паспорта, кем и когда выдан _____________________________

___________________________________________________________________________

    Обязательство-соглашение.

Я, ______________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество)

ознакомлен  с  действующим Порядком  использования  архивных  документов  в государственных  и  муниципальных  архивах  Российской Федерации и обязуюсь его выполнять.

Согласен  с  автоматизированной  обработкой и хранением данных, указанных в анкете.

Обязуюсь  соблюдать   режим  конфиденциальности  в  отношении  ставшей  мне известной  информации,  использование  и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

    "__" _______________ 20__ г.                                     ____________________________

Приложение № 4
к п. 2.11.10.

МКУ «Архив Ермаковского района»

(название архива)

ЛИСТ  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 
АРХИВНЫХ  ДОКУМЕНТОВ

Фонд № ________ Опись № ____________ Дело № _______________

Заголовок      дела _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

	Дата 
использования
	Кому выдано
фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера
использо-
ванных листов
	Подпись лица, 
использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Форма листа использования документов
                                                                           Приложение 5 к Административному регламенту
МКУ «Архив Ермаковского района»

                                                                           РАЗРЕШАЮ выдачу документов

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)                                  ____________________________ 

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ                                               (наименование должности)

ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ                                   _______________   ____________________ 

ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ,                           (подпись)                     (расшифровка подписи)

ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ                                _______________________ 

                                                                                                                  (дата)

________________________________________________________________________________

                                                                    (фамилия, инициалы)

_____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

(тема исследования)
	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок 

ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Расписка пользователя в получении, дата
	Расписка работника читального зала в возвращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_____________________________ 

                   (подпись пользователя)                                                                           дата

Форма  бланка  заказа  на выдачу дел (Требование)

Приложение  6 к Административному регламенту
МКУ «Архив Ермаковского района
ЗАКАЗ № _____ на копирование документов

Фамилия  заявителя ___________________________________________________

Адрес, телефон _______________________________________________________

Основание: __________________________________________________________

(запрос № и дата, заявление  Заявителя)

Прошу изготовить копии документов:

Количество кадров, листов ____________ формат_________ тираж___________

в соответствии с перечнем:

	№

п/п
	Номер фонда
	Номер описи
	Номер 

дела
	Номера листов 

с оборотом
	Краткое содержание или указание состава документов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Особые отметки ______________________________________________________

Документы не содержат сведений ограниченного доступа

Документы передал: 

___________

_________

________________
Дата________

(наименование должности) 
    (подпись) 

  (расшифровка подписи)

Документы принял:



                          _______

________________
Дата________
    



    (подпись) 

  (расшифровка подписи)

Заказ получил

______________

_________

________________
Дата________

(наименование должности) 
    (подпись) 

  (расшифровка подписи)

Форма бланка заказа на копирование документов

                                                                         Приложение 7 к Административному регламенту
МКУ «Архив Ермаковского района
          АКТ

_____________ N ____________

____________________________

     (место составления)

о выдаче дел во временное пользование

____________________________

 (наименование организации,

 ее адрес, почтовый индекс)

    Основание ____________________________________________________

__________________________________________________________________

    Для какой цели выдаются дела _________________________________

    Выдаются следующие ед. хр. из фонда N ________________________

                                              (название фонда)

	N  
п/п 
	Опись
N  
	Ед. хр.
N   
	Заголовок
ед. хр. 
	Крайние
даты  
	Количество
листов  
(время  
звучания, 
метраж)  
	Примечание   

	1 
	2  
	3   
	4    
	5   
	6     
	7        

	
	
	
	
	
	
	


Всего выдается __________________________________________ ед. хр.,

                         (цифрами и прописью)

срок возвращения ___________________________.

    Дела выданы в упорядоченном состоянии,  подшиты, в обложках, с пронумерованными листами и заверительными надписями.

    Получатель обязуется   не  предоставлять  дел,  полученных  во временное пользование,  для занятий посторонним лицам, не выдавать по  ним  копий,  выписок  и справок,  не публиковать документы без разрешения организации, выдавшей дела.

    Получатель обязуется   вернуть  дела  в  архив  организации  в указанный в акте срок.

    Получатель предупрежден  об ответственности по закону в случае утраты или повреждения полученных во временное пользование дел.

Наименование должности            Наименование должности

руководителя организации,         руководителя

выдающего дела                          организации-получателя

Подпись    Расшифровка            Подпись      Расшифровка

           подписи                             подписи

Дата                              Дата

Гербовая печать организации       Гербовая печать организации

Выдал дела по поручению руководства ______________________________

                                      (наименование организации)

Руководитель архива

организации (лицо,

ответственное за архив)           Подпись      Расшифровка

                                               подписи

Дата

Принял дела по поручению руководства _____________________________

                                       (наименование организации)

Руководитель архива

организации (лицо,

ответственное за архив)           Подпись      Расшифровка

                                               подписи

Дата

Дела возвращены в полном объеме и сохранности.

Сдал по поручению руководства организации-получателя.

Руководитель архива

организации (лицо,

ответственное за архив)           Подпись      Расшифровка

                                               подписи

Дата

Принял по поручению руководства организации, выдавшей дела.

Руководитель архива

организации (лицо,

ответственное за архив)           Подпись      Расшифровка

                                               подписи

Дата

         Форма акта о выдаче дел во временное пользование

Начало исполнения муниципальной услуги: обращение к директору архива с заявлением (письмом)  о выдаче разрешения на работу в читальном зале





в течение  3 дней от дня заказа





20 минут





Предоставление муниципальной  услуги завершено





10 минут





да


нет





Оформление разрешения и предоставление копий документов





Оформление заказа на копирование документов





Выдача копий Заявителю





Знакомство с Порядком работы в читальном зале. Оформление Анкеты, регистрация и заведение личного дела





Выдача архивных документов





в день 


обращения 





Оформление Требования на выдачу архивных документов





Выдача научно-справочного 


аппарата





Оформление Требования на выдачу 


научно-справочного аппарата





в течение 10 


минут











нет





Анализ представленных документов, принятие решения  о допуске (отказе) в предоставлении  услуги





Уведомление Заявителя о 


неудовлетворительном физическом состоянии документов





Уведомление Заявителя об ограничениях на использование документов





Уведомление Заявителя об отсутствии подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну,  конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну








Уведомление Заявителя об отсутствии документов, необходимых для получения муниципальной услуги





Уведомление Заявителя о том, что документы не прошли научно-техническую обработку и описание





Уведомление об отсрочке в предоставлении архивных документов








