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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“КАРДЫМОВСКИЙ  РАЙОН” СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19.11.2015 года № 00708    

Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним»

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области 03.02.2011 № 0060 Администрация муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним».

2. Постановление Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области от 30.06.2011 № 0344 «Об утверждении Административного регламента предоставления Архивным отделом Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области муниципальной услуги «Информирование о составе и содержании фондов архива Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области» считать утратившим силу.

3. Отделу муниципального архива Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управделами Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области В.Г. Макарова.

5.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию в районной газете «Знамя труда».

	Глава муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области
	О.В. Иванов


УТВЕРЖДЕН:
постановлением Администрации

муниципального образования

«Кардымовский район»

Смоленской области

от «_____»_____2015 года №____

Административный регламент 
предоставления муниципальной  услуги

«Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) 

и справочно-поисковым средствам к ним»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества обеспечения доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним.

1.2. Административный регламент определяет последовательность действий (административных процедур) отдела муниципального архива Администрации  муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
         1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, а также лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее именуются - заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга по обеспечению доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним.

2.2 Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального архива Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области (далее – Отдел).

Отдел расположен в здании по адресу: ул. Ленина, д. 16, п. Кардымово, Кардымвский район, Смоленская область, 215850.

Телефоны для справок: 8 (48167) 4-23-42, факс: 8(48167) 4-11-33. 

График работы: с 830 до 1730, обеденный перерыв с 1300 до 1400. Выходные дни: суббота, воскресенье. Приемные дни: Понедельник-четверг с 900 до 1300. 
Адреса электронной почты Отдела: arhiv@kardymovo.ru 
          В сети Интернет информация содержится на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области, структурное подразделение: отдел муниципального архива.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· 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»;

· Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

· Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

· приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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 от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах».
2.4  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1)  предоставление  заявителю Отдела архивных документов (копий), справочно-поисковых средств к ним (описи дел, базы данных, межфондовые указатели) по теме исследования, технического оборудования;

          2)  отказ в предоставлении заявителю Отдела архивных документов (копий), справочно-поисковых средств к ним (описи дел, базы данных, межфондовые указатели) по теме исследования, технического оборудования.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня.
2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел, следующие документы:

1) заявление, в котором должны быть указаны:

· наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии);

· должность, ученое звание и ученая степень заявителя (при наличии), тема, хронологические рамки и цель исследования;

· личная подпись гражданина или подпись должностного лица (при личном обращении);

· электронный адрес (при направлении заявления в электронной форме);

2) анкету пользователя, работающего с архивными документами (по форме приложения к Порядку использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах, утвержденному приказом Министерства культуры Российской Федерации от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах») (при личном обращении) (приложение 1);

3) паспорт заявителя (при личном обращении);

4) документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (для истребования документов, содержащих секретную или конфиденциальную информацию, а также выполнения условий, которые установили собственники или владельцы архивных документов при их передаче в архив) (при личном обращении).
2.7. При предоставлении муниципальной услуги Отдел не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. При личном обращении в Отдел, заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель представляет документ, указанный в подпункте 1 пункта 2.6. настоящего Административного регламента.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) в заявлении не указано наименование юридического лица (для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

2) в заявлении отсутствуют тема, хронологические рамки и цель исследования;

3) заявитель отказался от заполнения анкеты пользователя, работающего с архивными документами;

4) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, несоблюдение условий, которые установили собственники или владельцы архивных документов при их передаче в архив;

5) отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц;

6) неудовлетворительное физическое состояние запрашиваемых архивных фондов и документов.
2.10. Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, при наличии у него соответствующих архивных документов обязан бесплатно предоставлять заявителю дела, документы и справочно-поисковые средства к ним.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.
2.13. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

· на консультации в Отделе;

· по телефону;

· на информационных стендах;

· по письменному обращению;

· по электронной почте.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
             1) помещение, где предоставляется муниципальная услуга, оформляется в соответствии с требованиями пожарной безопасности;
             2) место по предоставлению муниципальной услуги должно быть оборудовано информационным стендом, столом и стульями для оформления документов;


  3) прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете должностного лица Отдела. 
2.15. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностные лица представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса, дают ответ на заданный заявителем вопрос;

2) в конце консультирования (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые должен принять заявитель (кто именно, когда и что должен сделать) по существу поставленных в обращении вопросов;

3) письменный ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме по существу поставленных в обращении вопросов с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, подготовившего ответ заявителю. Письменный ответ на обращение подписывает  руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 2.13 настоящего Административного регламента;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий;

4) количество поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;

5) количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур (Блок-схема оказания муниципальной услуги - приложение 2 Административного регламента):

1) регистрация заявления;

2) анализ заявления;

3) выдача разрешения на работу с документами Отдела.
3.2. Регистрация заявления.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, в Отдел.

Должностными лицами, ответственными за исполнение административной процедуры, являются специалисты Отдела.

При поступлении электронного документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 2.6. настоящего Административного регламента, указанный документ распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном для письменных запросов порядке. 
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя в журнале регистрации пользователей, присвоение ему регистрационного номера и анализ тематики заявлений.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.
3.3. Анализ тематики заявлений.

Специалисты Отдела осуществляют анализ тематики поступивших заявлений с использованием имеющихся в Отделе, архивных справочников в традиционной форме и электронном виде, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения заявлений. При этом определяется:

1) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих сведения конфиденциального характера, выполнения условий, которые установили собственники или владельцы архивных документов при их передаче в архив;

2) степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

3) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента, специалисты готовят уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывают основания для отказа, и выдают его (или направляют по почте) заявителю. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной форме, подписывается начальником Отдела и направляется заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента заявителю выдается разрешение на работу с документами Отдела. 
Результатом выполнения административной процедуры является:

1) Разрешение начальника Отдела на работу заявителя с архивными документами (приложение 3);

2) направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.4. Выдача разрешения на работу с архивными документами Отдела.
Юридическим фактом для начала административной процедуры является выдача разрешения начальника Отдела на работу заявителя с архивными документами. 

Должностными лицами, ответственными за исполнение административной процедуры, являются специалисты Отдела.

Результатом выполнения административной процедуры (при личном обращении) является предоставление доступа к справочно-поисковым средствам и информации об этих средствах, а также представляются подлинники и (или) копии архивных документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.5. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.
4.2. Контроль за предоставлением Отделом муниципальной услуги осуществляет управляющий делами Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области, курирующий Отдел.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

       Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение должностных лиц Отдела к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Ответственность муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется их должностными инструкциями.
4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги, Глава муниципального образования принимает решение об их устранении и при необходимости меры по привлечению виновных лиц к ответственности в установленном порядке.

4.7. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

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


Заявители имеют право на обжалование действия (бездействие) должностных лиц Отдела в ходе предоставления им муниципальной услуги  в досудебном и судебном порядках в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела определяется федеральным и областным законодательством.

          Порядок судебного обжалования действия (бездействия) должностных лиц Отдела осуществляемых в ходе предоставления заявителю муниципальной услуги определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема. 


Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке должен указать:

- фамилию, имя, отчество

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ

- изложение сути жалобы

- личную подпись и дату, в случае необходимости к жалобе приложить документы или их копии. 


Письменная жалоба регистрируется и рассматривается должностными лицами в течение    30 дней. Ответ на жалобу подписывается должностными лицами и направляется  по почтовому адресу.

Приложение 1

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 читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

_____________________        



_____________________________
(Дата) 








(Подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[image: image2]
Приложение 3

к Административному регламенту
ЗАКАЗ






РАЗРЕШЕНА
на выдачу документов,




выдача документов

копий фонда пользования,




___________________________

описей дел






наименование должности









___________________________









подпись, расшифровка подписи









Дата________________________

_____________________________________________________________________________
(Фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

_____________________________________________________________________________

(Тема исследования, цель выдачи)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Фонд №
	Опись №
	Ед.хр. №
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Дата выдачи
	Расписка пользователя
	Расписка работника читального зала



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


_____________________________

(Подпись пользователя)

Дата_________________________



Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги








Анализ тематики 


поступившего заявления





Выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковым средствам и информации об этих средствах, в том числе в форме электронного  документа, а также к подлинникам и (или) копиям архивных     документов, в том числе в форме электронного документа





Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Разрешение на работу                                с документами                           Архивного отдела





Предоставление заявителем документов 
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