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	УТВЕРЖДЕН

	
	
	Постановлением Главы МО «Вельский муниципальный район Архангельской области»

	
	
	от 1 марта 2012 г. № 276 (с изменениями постановлением главы от 14 ноября 2016 года № 1259)


Административный регламент

Предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа  к архивным документам
 муниципального архива »
Раздел I.Общие положения
1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа  к архивным документам муниципального архива» (далее муниципальная услуга). 

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества информационных услуг и доступности архивной информации, создания комфортных условий для пользователей, определяет сроки и последовательность действий муниципальных служащих архивного отдела Администрации МО «Вельский муниципальный район Архангельской области  » (далее архивный отдел или архив).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется согласно    нормативно-правовых актов:

-Конституция РФ; 

-Федеральный закон от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» (с изменениями 04.12.2006), 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г. № 31 (1ч.), ст. 3448);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета – Федеральный выпуск № 4131 от 29 июля 2006 г.);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. № 19, ст. 2060);
- Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 (зарегистрированы в Министерстве юстиции РФ, регистрационный № 9059 от 06.03.2007);
- Правила работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ, утвержденными приказом Росархива от 06.07.1998 № 51, 

-Областным законом «Об архивном деле в Архангельской области» №135-8-ОЗ от 9 декабря2005 года;

- Методические рекомендациями Федерального архивного агентства, ВНИИДАД.- М.,2009. «Об обеспечении доступа пользователей к документам государственных и муниципальных архивов РФ и организация пользования ими»;
4. В целях обеспечения пользователей  необходимой информацией при предоставлении муниципальной услуги архивный отдел осуществляет взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

5. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими архивного отдела.

6. Пользователями архивной информацией являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане.

7. Конечным результатом муниципальной услуги является выдача дел пользователю.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
8. Порядок информирования о муниципальной услуге.

- непосредственно в помещении архива - ул. Ломоносова, 36 а,

 г. Вельск, Архангельской области;
- по телефону (8-818-36)  6-37-71;
- в сети Интернет, на официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район»;
- по почте ул. Ломоносова, 36 а, г. Вельск, Архангельской области, 165150;
- по электронной почте E-mail: arhiv.velsk@yandex.ru;

8. Прием заявок и выдачу дел пользователям осуществляют муниципальные служащие архивного отдела в понедельник, вторник, среду  с 8.30 до 17.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

9. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги для пользователей архивных документов – рабочее место в кабинете архива. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
10. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- для пользователей архивных документов– очереди нет;

-оформление документов– 30 минут;

- выдача описей дел архивных фондов и архивных дел для работы осуществляется в день (рабочий день) обращения пользователя в архив.

11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации по вопросам  предоставления муниципальной услуги осуществляются  специалистами архивного отдела  при личном обращении, а также посредством обращения через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», по электронной почте или по телефону (см. п. 8).

Консультации даются по следующим вопросам:

- правовой базе, на основании которой организуется информационное обеспечение юридических и физических лиц;

-оформления и заполнения анкет, листов пользования и заказа на выдачу архивных дел;

- допуска граждан к конфиденциальной информации;

- о составе документов по запрашиваемой тематике исследования;

- о работе с описями дел и архивными документами;

- о местонахождения архива;

- времени приема заявок и выдачи дел; 

- другие вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

12. Порядок работы пользователей с архивными документами:
Порядок работы пользователей с архивными документами, их права и обязанности определяются Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ, утвержденными приказом Росархива от 06.07.1998  № 51. 

13. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги для пользователей архивных документов, работающих в архиве:

-заявление пользователя, где указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, ученая степень (звание), место работы, тема, цель и хронологические рамки исследования с допуском от главы администрации муниципального образования» Вельский муниципальный район Архангельской области, документ, удостоверяющий личность гражданина;

- разрешение от руководителей организаций-фондообразователей (правопреемников, наследников), направивших пользователя, с указанием названия организации, почтового адреса, темы, хронологических рамок темы исследования (произвольной формы);

-заполненная анкета исследователя (пользователя) (приложение № 2).

14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие доверенности на право получения конфиденциальной информации на стороннее лицо;

- отсутствие документов по запрашиваемой теме;

- плохое физическое состояние документов;

-использование архивных документов сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фонда, усовершенствование или переработка описей фондов и пр.);

- экспонирование заказанных документов на выставках;

- выдача дел другому пользователю.

3. Административные процедуры
15. Юридическим фактом (основанием для начала действия) является личное обращение гражданина.

16. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (приложение № 1):

-рассмотрение заявления пользователя или разрешения от руководителя организации - фондообразователя (правопреемников, наследников), направившего пользователя  (произвольной формы);

- анализ темы исследования для выяснения наличия архивных документов на хранении;

- предоставление пользователю места для работы с документами, если документы по запрашиваемой теме исследования в архиве есть;

-знакомство пользователя с Правилами работы в читальных залах;

- оказание помощи пользователю в оформлении анкеты (приложение № 2);

- предоставление описей дел по запрашиваемой теме;

- оказание помощи пользователю в оформлении заказа на выдачу дел (приложение № 3);

-выдача дел, оформление листа использования документов (единовременно для пользования может быть выдано 5 описей и 10-20 дел
(с учетом специфики состава документов и количества пользователей, нормы выдачи дел могут меняться (приложение № 4);

- изготовление ксерокопий документов;

- регистрация пользователей и выданных дел.

4. Порядок и формы контроля за 
предоставлением муниципальной услуги
17. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений:

Текущий контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами архивного отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами архивного отдела положений настоящего Регламента.

Контроль за непосредственным исполнением муниципальной услуги осуществляет Заместитель Главы по местному самоуправлению - руководитель аппарата администрации МО «Вельский муниципальный район». Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, также проверка  проводиться по конкретному обращению гражданина.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при  предоставлении муниципальной услуги
18. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

необоснованный отказ муниципального служащего архивного отдела в приеме документов у заявителя;

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

19. Жалобы (претензии), указанные в п. 18 подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, – заместителю Главы МО «Вельский муниципальный район» по местному самоуправлению- руководителю аппарата администрации, или Главе МО «Вельский муниципальный район»;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя Главы МО «Вельский муниципальный район» по местному самоуправлению- руководителя аппарата администрации - Главе МО «Вельский муниципальный район»;

20. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).

21. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляет заместитель Главы по местному самоуправлению - руководитель аппарата администрации МО «Вельский муниципальный район Архангельской области».

Запрещается направлять жалобу (претензию) муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий), применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

22. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения,  в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других органах местной администрации, государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

23. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, возможно, продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 15 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

24. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавшего жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавшего жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

25. В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 24 настоящего административного регламента, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 38 настоящего административного регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

Приложение № 1
Блок-схема последовательности действий муниципальных служащих по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа  к архивным документам  муниципального архива»
	Заявление гражданина, разрешение от руководителя организации-фондообразователя, направившего пользователя
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	Предоставление пользователю места для работы с документами, если документы по запрашиваемой теме исследования в архиве есть

	

	Знакомство пользователя с Правилами работы в читальных залах

	

	Оказание помощи пользователю в оформлении анкеты

	

	Предоставление описей дел по запрашиваемой теме

	

	Оказание помощи пользователю в оформлении заказа на выдачу дел

	

	Выдача дел, оформление листа использования документов

	

	Изготовление ксерокопий документов

	

	Регистрация пользователей и выданных дел

	

	Предоставление муниципальной услуги завершено


Приложение № 2
Администрация

МО «Вельский муниципальный район Архангельской области»

Архивный отдел
АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Фамилия________________________________________________________________

Имя____________________________________________________________________

Отчество________________________________________________________________
Год рождения_______________________________________________________________
Место работы и должность______________________________________________________________
Образование, ученая степень, звание_________________________________________________________________
Тема и цель исследования, хронологические рамки (годы) _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
Направление использования (научное, народнохозяйственное, социально-культурное)

(нужное подчеркнуть) 

Адрес, телефон служебный________________________________________________

Адрес, телефон домашний_________________________________________________

Серия и № паспорта______________________________________________________

С правилами работы с документами ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять и представить один опубликованной вариант работы в архивный отдел, не распространять сведения, которые касаются тайны личной жизни граждан.

Подпись пользователя_________________________

_____________________________________________

(дата)
Приложение № 3
ЗАКАЗ НА ВЫДАЧУ ДЕЛ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ

Разрешаю

Специалист архивного отдела
________________________
(подпись, расшифровка подписи)

__________________________

(дата)

_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество пользователя полностью)

_____________________________________________________________________ (наименование темы исследования, годы)

	Дата выдачи дела
	Поисковые данные выданных дел
	Кол-во листов в деле
	Годы
	Заго-ловок дела
	Подпись полу-чателя
	Подпись сотрудника арх.отдела о получении дела
	Приме-чание 

	
	№ фонда
	№ описи
	№ дела
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


________________________

(подпись пользователя)

дата_______________

Приложение № 4

Администрация

МО « Вельский муниципальный район 
Архангельской области »

Архивный отдел
ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
Фонд №______________ Опись №__________________Дело №___________

Заголовок дела____________________________________________________

	Дата использования
	Куму выдано:

Ф.И.О.
	Характер использования

(копирование, выписки, просмотр и др.)
	№  использованных листов
	Подпись лица, использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



