                                                                                                                                            ПРОЕКТ
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» сектором по делам архивов администрации Кадыйского муниципального района Костромской области
1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению документов для исследователей в читальный зал муниципального архива (далее – муниципальная услуга).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	1
	2
	3

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива

	п.1ч.3ст.4, ст.24 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;

ст.6 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Правила работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ;


	1
	2
	3

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Сектор по делам архивов (архивный сектор) Администрации Кадыйского муниципального района
	Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»

	2.3. Описание результата муниципальной услуги
	Предоставление пользователю по теме исследования архивных дел, элементов научно-справочного аппарата (описи, картотеки) 
	Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 



	2.4. Получатели муниципальной услуги 
	Физические лица
	п.1 ч.3 ст.4, ст.26 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 




	2.5. Входящие документы, представляемые получателем муниципальной услуги, с  указанием количества экземпляров каждого входящего документа 
	Личное заявление или письмо организации, направившей пользователя в архив. 

В личном заявлении или письме указываются фамилия, имя, отчество пользователей, должность, ученое звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования. 
	Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 



	2.6. Стоимость предоставления муниципальной услуги 
	Доступ к документам бесплатный.


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


	2.7. Срок предоставления муниципальной услуги 
	В течение одного дня
	Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 


	1
	2
	3

	2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)
	1. Непредставление документов, указанных в

п.2.5 настоящего регламента.

 2.Несоответствие представленных документов требованиям п.2.5 настоящего регламента

	Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 



	2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)
	1. Плохое физическое состояние документов.

2. Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации и Костромской  области,  или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.

3. Выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям.

4. Экспонирование заказанных материалов на выставке.

5. В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технической обработки

	Ст. 25 Федерального закона № 125-ФЗ;

п. 4.10 Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации 

	2.10. Место расположения организации, предоставляющей муниципальную услугу 


	157980 п. Кадый, ул. Центральная, д.3, 
Костромская область.

Тел. (8 494 42) 3 73 08 

	               

	2.11. Режим работы организации, оказывающей муниципальную услугу, порядок доступа и обращений  в организацию, оказывающую муниципальную услугу

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8-00 
до 17-00, обед с 12-00 
до 13-00.  Санитарный день – последняя пятница месяца.

	п. 2.5 Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации

	1
	2
	3

	2.12. Очередность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностью ее предоставления без ожидания
	Максимальный срок ожидания приема  получателя муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут.

Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена


	               

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя
	Запрос регистрируется в день поступления в архивный сектор
	Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»


	2.14. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги

	Информационные стенды в помещении архивного сектора Администрации Кадыйского  муниципального района
	              

	2.15. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление муниципальной услуги
	Заведующий архивным сектором 
Старший инспектор-делопроизводитель  (специалист) архивного сектора

	Должностные инструкции

	2.16. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение регламента предоставления  муниципальной услуги
	Несоблюдение настоящего регламента предоставления муниципальной услуги обжалуется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Костромской области

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



	2.17. Порядок исправления  возможных недостатков предоставленной муниципальной услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги

	    

	1
	2
	3

	2.18. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны вышестоящих должностных лиц 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Кадыйского муниципального района
	Положение об архивном секторе Администрации Кадыйского муниципального района Костромской  области, утвержденное Постановлением  главы Администрации Кадыйского  муниципального района  от 21.04.2010 №209


          Телефоны  должностных лиц, информация о работе архивного сектора, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения доводятся до сведения получателей муниципальной услуги через информационные стенды, размещенные в помещении архивного сектора Администрации Кадыйского муниципального района. 
          Помещения архивного сектора Администрации Кадыйского муниципального района должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

           Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  оборудовано местами для сидения (стулья), столом для работы исследователя и оформления необходимых документов.          


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Заявитель обращается лично или по телефону в архивный сектор для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

     Специалистом архивного сектора осуществляется консультирование заявителя, в том числе о наличии документации, необходимой заявителю.

     Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

     Результат процедуры:  консультации. 

3.2. Заявителем лично подается заявление в произвольной форме в архивный сектор. 

3.3. Специалистом архивного сектора осуществляется:

прием и регистрация заявления;

выдача заявителю для заполнения анкеты установленного образца (приложение 1);

консультирование заявителя о составе и содержании документов в соответствии с темой исследования, имеющихся в архиве справочниках, режиме работы читального зала, о правилах работы пользователей в читальных залах;

выдача заявителю для заполнения бланка заказа (требования) на предоставление документов (приложение 2);

выдача заявителю дел и других материалов по исполненным заказам под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала. 

Результат процедуры: зарегистрированное заявление, разрешение на работу в читальном зале, выданные архивные дела для работы в читальном зале архива.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
        4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений заявителей определены Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

        4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник архивного сектора путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.

        4.3. Специалист архивного сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество предоставление муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

        4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги архивным сектором осуществляется Администрацией Кадыйского муниципального района в лице заместителя главы администрации, являющегося куратором архивного сектора.

        4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного отдела.
        4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

        5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

        5.2. Жалоба на действие (бездействие) муниципального служащего архивного сектора подается заведующему архивным сектором.

        5.3. Жалоба на действие (бездействие) заведующего архивным сектором, а также принятое заведующим сектором решение по жалобе на действия (бездействие) специалиста  архивного сектора  подается Главе Администрации  Кадыйского муниципального района.

        5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заведующий архивным сектором вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

        5.5. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

        5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

        5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, архивный отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

        5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

        5.10. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

        5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

        5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ пользователю вышестоящего должностного лица. 

        5.13. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

        5.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

        5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  архивного сектора, в судебном порядке.

        5.16. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке производится в суде общей юрисдикции.  Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению 

документов для исследователей 
в читальный зал архива
Наименование архива
                        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 читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.
Дата                                                                      (Подпись)

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению 

документов для исследователей 
в читальный зал архива
(название архива)
РАЗРЕШАЮ выдачу документов
ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)
НА ВЫДАЧУ ДОКУМЕНТОВ
                                                                         Наименование
                                                                        должности
Подпись Дата

Расшифровка подписи
(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)
(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)
(тема исследования, цель выдачи)
	Фонд

№ ___  

	Опись
№ ___  
	Ед. хр.    
№ ___  
	Заголовок
ед. хр.
	Кол-во листов

(время звучания, метраж)
	Расписка пользователя работника архива
	Расписка работника читального зала

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(подпись пользователя, работника архива) 

Дата
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению 

документов для исследователей 
в читальный зал архива
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование )
___________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения )
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению 

документов для исследователей 
в читальный зал архива
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _____________________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) СЕКТОРА ПО ДЕЛАМ АРХИВОВ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
                                                                                                                                            Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по предоставлению 

документов для исследователей 
в читальный зал архива
Блок – схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению документов для исследователей в читальный зал архива
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



1.2. Блок-схема административной процедуры «Регистрация заявлений и передача их руководству»













1.3. Блок-схема административной процедуры « Разрешение на работу в читальном зале»







ДА                                                        НЕТ
                                                                 








                                                      ДА                                    ДА

                                            НЕТ


1.4. Блок-схема административной процедуры « Отказ в предоставлении муниципальной услуги»

. 











1.5. Блок-схема административной процедуры « Предоставление архивных дел для работы в читальном зале архива»
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2





Начало процедуры «Регистрация заявлений и передача их  руководству»





Прием от заявителя документов и регистрация документов





Выдача заявителю для заполнения анкеты установленного образца





Консультирование заявителя о составе и содержании документов в соответствии с темой исследования





Выдача заявителю для заполнения бланка заказа (требования) на предоставление документов





Передача документов, представленных заявителем, заведующей архивным отделом





Начало процедуры «Разрешение на работу в читальном зале»





Начало процедуры «Разрешение на работу в читальном зале»





Первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их обязательным требованиям





Установление фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям





Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Завершение процедуры «Разрешение на работу в читальном зале»





Направление заявителю уведомления заказным письмом или выдача на руки





Уведомление заявителя по телефону о принятом решении





Полученное заявителем уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Устранение заявителем препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги услугимуниципальной услуги





Начало процедуры «Отказ в предоставлении муниципальной услуги»





Начало процедуры «Отказ в предоставлении


 муниципальной услуги»





Подготовка заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю уведомления заказным письмом или выдача на руки





Полученное заявителем решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Завершение процедуры «Отказ в предоставлении


 муниципальной услуги»





























Начало процедуры «Предоставление архивных дел для работы в читальном зале архива»





Исполнение заказа пользователя (подбор документов, оформление выдачи документов из архивохранилища) архивохранилище, , )





Предоставление архивных документов для работы в читальном зале пользователю под расписку в бланке заказа





Завершение процедуры «Предоставление архивных документов для работы в читальном зале архива»











