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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВИЛЕГОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
12.03.2021                                                                                                    № 16-нп
с. Ильинско-Подомское
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам муниципального архива»
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона от 2 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека и гражданина при их предоставлении», постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», Администрация Вилегодского муниципального округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам муниципального архива».

2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между Администрацией Вилегодского муниципального округа и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения.

Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии между Администрацией Вилегодского муниципального округа и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, административные действия, связанные с межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные административным регламентом, осуществляются уполномоченными работниками многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих случаях данные административные действия, предусмотренные административным регламентом, муниципальными служащими Администрации Вилегодского муниципального округа не осуществляются.

3. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии между Администрацией Вилегодского муниципального округа и администрацией Губернатора Архангельской области и Правительства Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения.

4. Настоящее постановление опубликовать в муниципальной газете «Вестник Виледи» и разместить на официальном сайте Администрации Вилегодского муниципального округа.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Вилегодского муниципального округа                               А.Ю. Аксенов

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

Вилегодского муниципального округа

от 12.03.2021 № 16-нп

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам муниципального архива»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам муниципального архива» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий архивного отдела Управления по организационной работе, делам ГО и ЧС администрации Вилегодского муниципального округу Архангельской области (далее – архивный отдел) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

а) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) прием документов о допуске в читальный зал;

в) анализ тематики исследования;

г) выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел;

д) принятие решения о выдаче архивных документов, либо об отказе в их предоставлении;

е) регистрация выдаваемых архивных документов;

ж) выдача архивных документов в соответствии с заказом и согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ, либо уведомления об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов.

3. К административным процедурам, исполняемым многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемыми им организациями, относятся:

1) прием заявлений и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

2) передача заявления и документов в орган; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.

5. От имени юридических лиц, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) руководитель организации при представлении документов, подтверждающих его полномочия;

2) представитель организации при представлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом в соответствии с законом и учредительными документами организации.

6. от имени физических лиц, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при представлении документов, подтверждающих права законного представителя;

2) представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону (8-818-43) 4-17-49;

по электронной почте gomzyakovaim@viledland.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: ул.Советская д.27, с.Ильинско-Подомское, Вилегодского района Архангельской области 165680;

при личном обращении заявителя по адресу: ул.Советская д.27, с.Ильинско-Подомское, Вилегодского района Архангельской области;

на официальном сайте администрации Вилегодского муниципального округа - www.Виледь.рф;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа (почтовый адрес, адрес официального сайта администрации Вилегодского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;

график работы архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих администрации;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

8. На официальном сайте администрации Вилегодского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные архивного отдела Управления по организационной работе, делам ГО и ЧС администрации Вилегодского муниципального округа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;

график работы архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, 

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещении архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа (на информационных стендах) размещается информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента.

В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: "Предоставление к архивным документам муниципального архива".

Краткое наименование муниципальной услуги: "Предоставление к архивным документам муниципального архива ".

12. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом управления по организационной работе, делам ГО и ЧС администрации Вилегодского муниципального округа Архангельской области.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на Архангельской региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте Администрации Вилегодского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в архивный отдел следующие документы:

1) Заявление о предоставлении услуги.

  2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4) Письмо (ходатайство) организации (в случае, если заявителем является лицо, ведущее научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющее служебные задания).

15. Документы, предусмотренные подпунктами 1 пункта 14, составляются по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1 пункта 14, настоящего административного регламента, представляются в виде подлинника.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:
1) если письмо Заявителя – юридического лица подписано должностным лицом, не обладающим полномочиями на его подписание;

2)  если текст личного письменного заявления не поддается прочтению;

3) если разрешение субъекта персональных данных на доступ к информации конфиденциального характера не заверено в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1. Научно-справочный аппарат к архивным документам (описи дел) предоставляются заявителю в день обращения.

2. Предоставление архивных документов Заявителям в кабинет для приема посетителей производится на 3-ий рабочий день с момента оформления заказа (требования).

3. Копии архивных документов предоставляются в течение 10 рабочих дней с момента составления заказа.

4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- приём и регистрация документов – не более 15 минут на каждый официальный документ;

- отказ в обеспечении доступа к архивным документам – 15 минут (с устным разъяснением причин отказа) и в течение 3-х рабочих дней (в случае выдачи письменного отказа);

5. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено до возвращения архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в архивохранилища после проведения работ, указанных в п.2.8.2. настоящего Административного регламента.

19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не может превышать 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – не может превышать 15 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

20. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных документов (копий) (обширные механические повреждения носителя, поражение биологическими вредителями и т.д.);

ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

отсутствия у Заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну;

ограничений на использование документов, установленных собственником при передаче документов на постоянное хранение;

 отсутствия на хранении в архивном отделе архивных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

если архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание.

21. Основаниями для принятия решения отдела об отказе в муниципальной услуге являются следующие обстоятельства:

1)  отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;

2) ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

3) ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

23. Предоставление:

а) справочно-поисковых средств научно-справочного аппарата к архивным документам;

б) архивных документов;

в) копий научно-справочного аппарата к архивным документам, архивных документов,

либо:

г) отказ в доступе к архивным документам.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

24. Помещения для предоставления муниципальной услуги 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». Помещения оборудуются средствами пожаротушения и пожарной сигнализацией. 

Вход в здание, где располагается архивный отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования отдела, места нахождения, графика (режима) работы, номеров телефонов, факса, электронной почты. Вход и выход из помещения в темное время суток должен освещаться.  Рядом со зданием должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Приём Заявителей ведется ответственным должностным лицом архивного отдела в порядке общей очереди, либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо архивного отдела обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) или должен иметь настольную карточку с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Муниципальная услуга предоставляется в кабинете для приема посетителей архивного отдела. Количество мест для работы с архивными фондами и документами в кабинете не менее 2 мест. В кабинете должно быть естественное и искусственное освещение, он оборудуется столами, стульями. 

Вход в кабинет должен быть оборудован табличкой (вывеской) с указанием графика (режима) работы.

Рабочее место ответственного лица, осуществляющего приём Заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами. 

Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное лицо обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приема граждан и времени, удобного Заявителю.
Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, указанной в пунктах 5,6 настоящего Административного регламента, места ожидания приёма должны быть оборудованы текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:


график работы архивного отдела;


фамилия, имя, отчество начальника архивного отдела;


название кабинета, где осуществляется информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилии, имена, отчества, должность ответственного лица, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги;

номера справочных телефонов: (8-818-43) 4-17-49, почтовый адрес: ул.Советская,27, с.Ильинско-Подомское, Вилегодского района, Архангельской области, 165680);

фамилия, имя, отчество должностных лиц, телефон, адрес и график работы архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги.

настоящий Административный регламент.

Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы архивного отдела;

 2) обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

3)  своевременность приёма Заявителей в архивном отделе;

4) своевременность рассмотрения документов, представленных Заявителем;

5) своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и отказе в предоставлении муниципальной услуги.
26. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) органа, его должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих органа за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

27. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение архивным отделом администрации Вилегодского муниципального округа запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (подраздел 21 настоящего административного регламента).

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий архивного отдела Вилегодского муниципального округа, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 21 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 20 настоящего административного регламента).

28. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего административного регламента) муниципальный служащий архивного отдела Вилегодского муниципального округа, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 20 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, иным должностным лицом и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в орган или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

29. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего административного регламента) муниципальный служащий архивного отдела Вилегодского муниципального округа, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, его муниципальному служащему архивного отдела Вилегодского муниципального округа, ответственному за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, работу с документами.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего административного регламента) муниципальный служащий архивного отдела Вилегодского муниципального округа, ответственный за прием документов:

3.2. Рассмотрение вопроса о муниципальной услуге

30. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

31. муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, работу с документами в срок, предусмотренный пункта 19 настоящего административного регламента, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

32. В случае наличия оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, работу с документами подготавливает письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, работу с документами подготавливает архивную справку, выписку, копию. 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления

муниципальной услуги

34. Заявитель предъявляет документы о допуске в читальный зал начальнику архивного отдела, который знакомится с документами, представленными заявителем, проводит анализ. В ходе проведения анализа определяется правомочность получения заявителем доступа к архивным фондам и документа с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе конфиденциального характера.

35. После проверки документов о допуске в читальный зал, начальник архивного отдела (при его отсутствии ответственное лицо, исполняющее его обязанности) проводит анализ тематики исследования, в ходе которого определяет:

- степень полноты информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

- наличие на хранении архивных фондов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
36. После проведения анализа тематики исследования заявителя, при наличии информации в муниципальном архиве и получении пользователем разрешения на допуск к архивным документам, пользователю выдаются справочно-поисковые средства для оформления заказов на выдачу документов.
Решение о допуске или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается начальником архивного отдела (при его отсутствии ответственным лицом, исполняющим его обязанности). 

После получения пользователем разрешения на допуск к архивным документам ответственное лицо:

- выдает Заявителю для ознакомления Порядок обеспечения доступа пользователей к документам муниципального архива администрации муниципального образования «Вилегодский муниципальный район»;

- выдает Заявителю для заполнения Анкету (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту);

- знакомится с заполненной заявителем Анкетой и сверяет занесенные в нее данные с паспортными данными Заявителя;

- консультирует о составе и содержании документов архивного отдела и научно-справочного аппарата к архивным документам в соответствии с целью работы, темой исследования; 

- знакомит Заявителя с режимом работы архивного отдела, с описями дел, документов;

- выдает бланки Требований (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту) и объясняет порядок их заполнения.

- регистрирует Заявителя в Журнале регистрации и учета посещений архива пользователями (Приложение 5 к настоящему Административному регламенту)или заводит личное дело Заявителя, ведущего научную работу, исследование, подшивает в него письмо организации или личное заявление с разрешением начальника архивного отдела (при его отсутствии ответственного лица, исполняющего его обязанности), заполненную пользователем анкету, Требования, Заказы;

-регистрирует личное дело в книге регистрации личных дел;

Личное дело Заявителя пополняется в течение всего периода его работы с архивными документами в муниципальном архиве.

Для допуска к работе Заявителя, уже посещавшего ранее муниципальный архив, ответственное лицо проверяет по личному делу пользователя срок действия разрешения. В случае истечения срока разрешения для его возобновления Заявитель представляет новое письмо или личное заявление.

Заявитель передает заполненное Требование на выдачу научно-справочного аппарата к архивным документам ответственному лицу.

Заявителю предоставляется научно-справочный аппарат к архивным документам (описи дел, каталоги, обзоры и др.) на бумажном носителе и при наличии, в автоматизированном виде.

Описи дел предоставляются Заявителю под расписку за каждую единицу в журнале выдачи описей. При получении описей дел Заявитель проверяет их состояние. Одновременно у Заявителя может быть в работе не более 5 описей;

После каждого посещения читального зала Заявитель сдает ответственному лицу все описи дел. Научно-справочный аппарат к архивным документам предоставляется Заявителю в день обращения на срок не более 5 рабочих дней.

Если при ознакомлении с научно-справочным аппаратом к архивным документам Заявитель получил требуемую информацию и Заявителю не потребовалось для ознакомления архивные документы, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.            

На основании описей дел Заявитель заполняет Требование (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту) и передает его ответственному лицу. Требование должно быть заполнено разборчиво, без исправлений и помарок.

Ответственное лицо проверяет правильность оформления Требования и передает его для рассмотрения начальнику архивного отдела. Требования рассматриваются начальником архивного отдела (при его отсутствии ответственным лицом, исполняющим его обязанности в день его оформления (заполнения).

Отказ и приостановление в предоставлении Заявителю архивных документов допускается в случае, указанном в пункте 20 настоящего Административного регламента.

Архивные документы выдаются Заявителю под расписку за каждую единицу хранения в Требовании. Максимальное количество дел, в том числе единиц хранения фонда пользования к особо ценным документам, выдаваемых Заявителю - 20 единиц хранения в день. Следующий заказ оформляется только после сдачи дел по предыдущему заказу.

При получении дел Заявитель проверяет их состояние и сохранность в присутствии ответственного должностного лица. При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации Заявители должны сообщить об этом ответственному лицу.

В ходе просмотра дел Заявитель заполняет листы использования Архивных документов (Приложение 7 к настоящему Административному регламенту), указывая дату просмотра, фамилию и инициалы, характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.д.).

После каждого посещения читального зала Заявитель сдает ответственному лицу все дела. Ответственное лицо проверяет наличие дел и проводит проверку их физического состояния (особо ценных дел- полистную проверку).

Предоставление архивных документов Заявителю производится на 3-ий рабочий день с момента оформления им Требования. Исключение может быть сделано для Заявителей, прибывших из других районов и других регионов страны на ограниченное время. Разрешение на выдачу архивных документов ранее установленного срока дается начальником архивного отдела (при его отсутствии ответственным лицом, исполняющим его обязанности).

Архивные документы предоставляются Заявителям сроком до 1-го месяца. При необходимости срок работы Заявителей с документами может быть продлен по разрешению начальника архивного отдела (ответственного лица, исполняющего обязанности начальника архивного отдела) на срок до 1-ого месяца.

Если Заявитель, ознакомившись с архивными документами, получил требуемую информацию и Заявителю не требуются копии научно-справочного аппарата к архивным документам и архивных документов, архивные справки и выписки, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.
По заказу Заявителя архивный отдел изготавливает копии документов. Для изготовления копий Заявитель оформляет Заказ на копирование документов (Приложение 6 к настоящему Административному регламенту).

Разрешение на копирование архивных документов дается начальником архивного отдела (при его отсутствии ответственным лицом, исполняющим его обязанности). При оформлении заказа обязательно оказываются поисковые данные документов. При копировании большого количества документов к бланку заказа дополнительно прилагается их перечень.

Копии документов предоставляются в течение 10 рабочих дней с момента оформления Заявителем заказа, по заказу государственных органов власти и органов местного самоуправления – в течение 5 рабочих дней.  При объеме заказа более 300 листов архивных документов – в течение 1 месяца.
Предоставление муниципальной услуги считается завершенной, если Заявителю предоставлены запрашиваемые копии архивных документов или дан мотивированный отказ в копировании архивных документов.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

37. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах: 

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им организаций, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

38. Обязанности муниципальных служащих архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных регламентах соответствующих муниципальных служащих.

39. Решения начальника архивного отдела администрации Вилегодского муниципального округа, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им иных организаций и их работников

40.
Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им организаций, их работников (далее – жалоба).

41.
Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными нормативными правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными нормативными правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом) муниципальной услуги;

5)
отказ 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 Архангельской области, муниципальными нормативными правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом);

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными нормативными правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом);

7)
отказ должностного лица, муниципального служащего Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8)
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9)
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

10)
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

42.
Жалоба подается:

1)
на решения и действия (бездействия) муниципальных служащих администрации – главе Администрации Вилегодского муниципального округа;

2)
на решения и действия (бездействия) работника (кроме руководителя) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг – руководителю многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3)
на решения и действия (бездействия) руководителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг - министру связи и информационных технологий Архангельской области;

4)
на решения и действия (бездействия) работников организации, привлекаемой многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг - руководителю этих организаций.

43.
Жалоба на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего Администрации, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

44.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего Администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо работника многофункционального центра, его руководителя, 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, муниципального служащего Администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо работника многофункционального центра, его руководителя; 

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

45.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в письме 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. 

46.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)
в удовлетворении жалобы отказывается.

47.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 46 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

48.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Форма заявления 

                                                                   Начальнику архивного отдела

                                                                   Управления по организационной работе, делам ГО и ЧС

администрации 

Вилегодского муниципального округа

                                                                   _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

                                                                   от_____________________________

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

                                                                                              __________________________________________ 
                                                                             (должность, ученое звание, ученая степень)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить работу в муниципальном архиве 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 Заявителя__________________ 

_______________  

                 (дата)

Приложение 2 

                      к Административному регламенту

Форма письма от организации

Официальный бланк организации 

Начальнику архивного отдела

                                                                   Управления по организационной работе, делам ГО и ЧС

администрации 

Вилегодского муниципального округа                                                                   _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

                                                                        _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

Прошу разрешить работу в муниципальном архиве __________________________________________________________________                                                                                                
                                (название должности, ученое звание, ученая степень)

__________________________________________________________________.                

(фамилия, имя, отчество сотрудника)
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)

за__________________________________________________________ годы, 
______________________                                                            ________________

(Должность                                                                             ( подпись)                                   (расшифровка подписи )                                            руководителя 

направляющей   организации) 

                                                                                                Приложение 3

 к Административному регламенту

Форма анкеты пользователя

Архивный отдел УПРАВЛЕНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ, ДЕЛАМ ГО И ЧС АДМИНИСТРАЦИИ ВИЛЕГОДСКОГО муниципального ОКРУГА
Личное дело № _________

АНКЕТА 

пользователя, работающего в МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ

1.Фамилия_________________________________________________________

2. Имя___________________________________________________________

3.Отчество_________________________________________________________

4.Год рождения_________________________________________________

5. Место работы (учебы) и должность_______________________________

6. Образование, ученая степень и звание _____________________________

7. Организация, направившая пользователя, ее адрес: __________________

______________________________________________________________

8. Тема и хронологические рамки исследования 

_________________________________________________________________

9.Адрес пользователя: ___________________________________________

Телефон (домашний) ______________ служебный _____________________

10. Серия и № документа, удостоверяющего личность _________________

______________________________________________________________

С «Порядком обеспечения доступа пользователей к документам муниципального архива администрации Вилегодского муниципального округа ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

Дата
____________









________________

Подпись

    Приложение 4 

к Административному регламенту

Форма бланка заказа на выдачу дел (Требование)

Архивный отдел

администрации муниципального

образования «Вилегодский 

муниципальный район»

                                                                                              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

   Приложение 5 

к Административному регламенту

Форма журнала регистрации и учета посещений 

архива пользователями 

	№№ п/п
	Дата

посещения
	Фамилия, имя, отчество 

пользователя
	Тема исследования

	
	
	
	


                                                                             Приложение № 6

                                                                                                к Административному регламенту

Форма бланка заказа на копирование документов

ЗАКАЗ № _____ на копирование документов

Фамилия заявителя ______________________________________________

Адрес, телефон__________________________________________________________

               (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)

             Приложение 7 

к Административному регламенту

Форма листа использования архивных документов

Архивный отдел Управления по организационной работе Вилегодского администрации муниципального округа

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Фонд №_________________Опись № ________________Дело №_________

Заголовок дела ____________________________________________________

	Дата 

использования
	Кому выдано

фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования документа (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера 

использованных листов
	Подпись лица, использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


