РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА

АДМИНИСТРАЦИЯ МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА                                       

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 7 декабря 2017г.                        пос.Мама                                   № 154
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации муниципального образования Мамско-Чуйского района»
В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы Мамско-Чуйского муниципального образования, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", приказом Федерального архивного агентства от 01.09.2017 № 143 « Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», постановлением администрации Мамско-Чуйского муниципального образования от 18.05.2011 N 112 "О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг Мамско-Чуйского района", постановляю:

         1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района ».

         2 Постановление администрации района от 19.03.2014  № 45 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района» считать не подлежащим применению.
 3. Опубликовать настоящее постановление в газете "Мамский горняк» в приложении «Вертикаль власти» и разместить на официальном сайте администрации Мамско-Чуйского   муниципального образования  и странице архивного отдела.
Мэр района                                                                                            А.Б.Сергей
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации района
от 07.12.2017    № 154


	
	


 
Административный регламент

архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района 

Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования

       1. Административный регламент архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по обслуживанию пользователей в читальном зале,   а также порядок взаимодействия архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района (далее – архивный отдел) c организациями и гражданами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

       2. Настоящий регламент предусматривает организацию работы пользователей с документами Архивного фонда Российской Федерации, другими архивными документами, не содержащими сведения, составляющие государственную тайну (далее – дела, документы), и справочно-поисковыми средствами к ним в читальных залах ( рабочих комнатах) архивного отдела администрации района под контролем работника архива.

       3. Пользователи обладают равными правами на изучение дел, документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации района, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           Глава 2. Описание заявителей

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

Глава 3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

        5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет архивный отдел.

        6.Местонахождение и почтовый адрес архивного отдела:

 почтовый: 666811,   Иркутская область, Мамско-Чуйский район, п.Мама, ул. Советская, 10, электронный адрес архивного отдела:  E-mail: adm_mo_mama@mail.ru ;
 местонахождение: :666811,   Иркутская область, Мамско-Чуйский район, п.Мама, ул. Набережная, 15;
       7.Контактные телефоны : 

(8-395-69) 2-19-56   –  заведующий архивным отделом ; 

(8-395-69) 2-19-23( факс)   – специалисты архивного отдела.

12.Информация о местонахождении, почтовом и электронном адресе, контактных телефонах архивного отдела  размещена на официальном сайте архивного агентства Иркутской области по электронному адресу:  http://archiv.irkobl.ru 

       8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги можно получить:

- по контактным телефонам;

- по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой;

- при личном обращении в архивный отдел ;

- на информационных стендах в архивном отделе администрации Мамско-Чуйского района.

        9. При обращении организаций и граждан по телефону заведующий отделом и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

       10. По письменным обращениям организаций и граждан о порядке предоставления муниципальной услуги письменный ответ заявителю направляется в срок, не превышающий 5 календарных дней со дня регистрации обращения.

       11. Личный приём представителей организаций и граждан по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляют следующие  лица:

заведующий отделом;

главный специалист по работе с документами, относящимися к областной собственности ( далее – специалист);

       12.Приём заявителей осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону.

       13.График приёма заявителей (для подачи документов, консультаций, получения результатов муниципальной услуги и др.) в архивном отделе: 

	    Понедельник
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 17-00 час.

	      Вторник
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.

	      Среда
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.

	      Четверг
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.

	      Пятница
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.


Последняя пятница месяца  - санитарный день.

      14.График работы читального зала архивного отдела: 

	    Понедельник
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 17-00 час.

	      Вторник
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.

	      Среда
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.

	      Четверг
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.

	      Пятница
	с  8-00 час.  до 12-00 час.,  с 13-00 до 16-00 час.


Последняя пятница месяца – санитарный день.

       15. Порядок работы, права и обязанности, нормы поведения и ответственность пользователей за их соблюдение определяются  Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

       16. Наименование муниципальной услуги: «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района».

Глава 5. Наименование учреждения,

предоставляющего муниципальную услугу

        17. Предоставление муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале осуществляет архивный отдел администрации Мамско-Чуйского района (далее – архивный отдел).

Глава 6. Основания для предоставления муниципальной  услуги

        18. Пользователь допускается для работы в читальный зал (рабочую комнату) на основании заявления в простой письменной форме или письма направившего его органа или организации, в которых указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) пользователя, место работы (учебы) и должность (при наличии), ученое звание и ученая степень (при наличии), тема, хронологические рамки исследования.

       19. При оформлении пропуска для работы в читальном зале пользователь заполняет анкету (приложение к Регламенту). Пользователь знакомится с Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации ( далее – Порядок использования архивных документов), предъявляет сотруднику читального зала документ, удостоверяющий личность, и дает письменное согласие на обработку персональных данных.

Пользователь, не достигший совершеннолетия, допускается для работы в читальный зал с одним из родителей или другим законным представителем, несущим ответственность за соблюдение Порядка использования документов несовершеннолетним пользователем.

Сопровождающие лица (в том числе законные представители, переводчики и другие помощники, лица, сопровождающие пользователя с ограниченными возможностями здоровья) допускаются в читальный зал архива на основании заполненной анкеты, в которой указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, гражданство, место работы (учебы) и должность (при наличии), адрес регистрации по месту жительства (пребывания), адрес фактического проживания, номер контактного телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), вид, серия, номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ, фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождаемого лица.

       20. Пользователю предоставляется доступ к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.

       21.Пользователю предоставляется доступ к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям ограниченного доступа согласно Порядку использования архивных документов.

       22.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,  перечисленные    в    п.19  настоящего Регламента, регистрации и оформления пользователя для работы в читальном зале, представляются заявителем лично при посещении архивного отдела.

Глава 7. Результаты предоставления  муниципальной услуги

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

Глава 8. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

         24.Разрешение на работу в читальном зале дается заведующим отделом или лицом, его заменяющим на срок не более одного года с оформлением пропуска в читальный зал в установленном порядке. Срок работы в читальном зале может быть продлен заведующим архивным отделом по заявлению пользователя. Об изменении темы и хронологических рамок исследования пользователь информирует в письменном виде сотрудника архивного отдела, ответственного за хранение фондов.

         25. Пользователь посещает читальный зал архива, изучает дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания на безвозмездной основе   и/или получает услуги на возмездной основе с оформлением актов сдачи- приемки оказанных услуг
        26.Пользователь  получает для изучения в виде подлинников и (или) копий фонда пользования дела, документы, прошедшие научное описание, техническое оформление и не признанные находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии в соответствии с порядком признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания.

Подлинники дел, документов, имеющие копии фонда пользования, являющиеся уникальными, имеющие в оформлении или в приложении к ним драгоценные металлы и камни и состоящие на особом режиме учета и хранения, а также находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии, выдаются в порядке, установленном правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях.

       27.Пользователь получает в день обращения справочно-поисковые средства к делам, документам, а также имеет доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале (рабочей комнате).

      28.Пользователь заказывает единовременно в течение рабочего дня и получает на безвозмездной основе не позднее чем через 2 рабочих дня (дела, документы ограниченного доступа, частично рассекреченные, на иностранных языках - не позднее чем через 10 рабочих дней) со дня оформления заказа:

до 20 дел общим объемом не более 1500 листов (либо одно дело объемом более 1500 листов) управленческой и научно-технической документации или не более 500 листов (либо одно дело объемом более 500 листов) документов личного происхождения;

до 10 единиц хранения аудиовизуальных и электронных документов.

      29.Пользователь  изучает полученные дела, документы, печатные издания в течение 20 рабочих дней, подлинники особо ценных дел, документов в течение 10 рабочих дней.

      30.Пользователь может иметь в пользовании одновременно до 20 дел, документов, печатных изданий, общим объемом не более 1500 листов (либо одно дело объемом более 1500 листов) управленческой и научно-технической документации или не более 500 листов (либо одно дело объемом более 500 листов) документов личного происхождения.
      31.Пользователь  заказывает и получает дела, документы, печатные издания ранее сроков выдачи и (или) сверх объемов выдачи, установленных подпунктом 4.1.7 Порядка использования архивных документов , на возмездной основе.

      32.Пользователь  проверяет при получении дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий их целостность и сохранность.

      33. Пользователь регистрируется при каждом посещении в журнале учета посещений читального зала.

      34. Пользователь  ставит подпись в заказе (требовании)( приложение № 4) за получение дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий.

      35. Пользователь заполняет листы использования просмотренных дел, документов ( приложение №6).

      36.Пользователь при невозможности посещения читального зала в течение срока, на который выданы дела, документы, сообщает об этом сотруднику архивного отдела, ответственному за хранение фондов для продления срока их нахождения в читальном зале.

Глава 9. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

     

                37.Предоставление муниципальной услуги по обслуживанию   пользователей в читальном зале осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых актов:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года, с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года         № 3612-1 (Ведомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 46, ст. 2615);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

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

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Закон Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 4 апреля 2008 года          № 4-ОЗ (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2008, № 41);

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74);

Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с изменениями от 23 сентября 2005 года) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 10, ст. 1127; 2005, № 39, ст. 3925);

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от      18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 года, регистрационный № 9059);

Приказ Министерства культуры Российской Федерации, МВД России и ФСБ России от  25 июля 2006 года № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15 сентября.2006 года, регистрационный № 8296);

Приказ Федерального архивного агентства  от 01.09.2017 № 143« Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;

Стандарт предоставления государственных услуг по хранению, комплектованию, учёту и использованию документов архивных фондов Иркутской области государственными  архивами Иркутской области, утверждён приказом архивного агентства Иркутской области от 7 мая 2009 года № 15-апр;

Положение об архивном отделе, утвержденное постановлением администрации района от 13 октября 2015  № 78.

Глава 10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

          38. Подлинники архивных дел, документов, печатных изданий не выдаются в случаях:

выполнения служебных заданий сотрудниками архива с использованием затребованных пользователем дел, документов, печатных изданий, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать 120 рабочих дней со дня заказа их пользователем;

выдачи дел, документов, печатных изданий во временное пользование юридическим и физическим лицам-фондообразователям, их правопреемникам или по запросам органов государственной власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать срока, указанного в акте о выдаче во временное пользование таких дел, документов, печатных изданий;

экспонирования дел, документов, печатных изданий на выставке, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать срока их выдачи из архивохранилища, определенного распорядительным документом на проведение выставки;

выдачи дел, документов, печатных изданий другому пользователю в читальный зал, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать 40 рабочих дней со дня заказа их пользователем.

ограничения на использование архивных документов, установленных законодательством;

ограничения на доступ к отдельным категориям дел, документов по теме исследования;

отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение архивной информации, касающейся интересов третьих лиц, иную  конфиденциальную информацию; 

          неудовлетворительное физическое состояние архивных документов; 

архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание;   

грубые нарушения пользователями Порядка  использования архивных документов в читальном зале архивного отдела;

Раздел III. Административные процедуры

Глава 11. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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


допуск к работе пользователей, регистрация и оформление документов        в читальном зале;

предоставление пользователям научно-справочного аппарата;

предоставление пользователям архивных документов;

копирование архивных документов.

Глава 12. Допуск к работе пользователей, регистрация и оформление документов в читальном зале

         40.Разрешение на допуск пользователя к работе в читальном зале архивного отдела даётся заведующим в форме резолюции на письменном обращении заявителя в день обращения в течение не более 15 мин.   

         41.Регистрация и оформление заявителей в качестве пользователей услугами читального зала осуществляется специалистом архивного отдела,   после получения заявителем разрешения на допуск к работе в читальном зале при предъявлении пользователем удостоверения личности.  

              42.В порядке регистрации и оформления пользователей специалист архивного отдела в день обращения:

         - знакомит пользователя с Порядком использования архивных документов в читальном  зале архивного отдела, распорядком работы читального зала;

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

- регистрирует пользователя в учётной базе данных и заводит личное дело пользователя, куда подшиваются письменное обращение заявителя с резолюцией заведующего архивным отделом, заполненная пользователем анкета, бланки заказов на выдачу архивных документов и на копирование документов, иные документы; 

          - консультирует пользователя о составе и содержании архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе  и научно-справочного аппарата в соответствии       с определённой пользователем тематикой исследования;

- выдает бланки заказов, объясняет порядок их заполнения;

          - информирует пользователя об истечении срока действия разрешения на допуск к работе в читальном зале, порядке продления срока допуска или его переоформления в связи со сменой тематики исследований.

Глава 13. Предоставление пользователям архивных документов  и научно-справочного аппарата

               43. Научно-справочный аппарат (НСА) к архивным документам (путеводители, описи дел, предметные и алфавитные указатели, перечни), хранящийся непосредственно в читальном зале, предоставляется пользователю в день заказа.
44. При получении заказанного НСА  пользователь проверяет их целостность и сохранность и расписывается в заказе (требовании) за получение каждого из них.

45. Пользователь сдает специалисту архивного отдела, ответственному за хранение фондов, после окончания работы при каждом посещении читального зала, предоставленный НСА .

                Глава 14. Предоставление пользователям архивных документов 

                46. Архивные документы предоставляются пользователю на основании заполненного пользователем бланка заказов ( требовании) (приложение № 4) не позднее чем через 2 рабочих дня со дня оформления заказа. 

                47. При получении дел пользователь проверяет их целостность, сохранность и расписывается в заказе (требовании) за получение каждого из них. 

                48. В ходе просмотра дел пользователь заполняет листы использования просмотренных дел, документов.

           49. После каждого посещения пользователь сдает специалисту архивного отдела дела. 

                50. При окончательной сдаче дел, специалист архивного отдела проводит полистную проверку их физического состояния в присутствии пользователя. При обнаружении в сдаваемых делах недостачи или повреждений специалист составляет акт, который подписывается заведующим архивным отделом и пользователем.

Глава 15. Копирование архивных документов 

                51. Копирование архивных документов по заказам пользователей  предоставляется пользователям на возмездной и/или безвозмездной основе  в соответствии с   нормативными правовыми актами . 

 52.Не производится копирование документов Архивного фонда РФ, находящихся в неудовлетворительном состоянии.

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

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

Раздел IV. Порядок и формы контроля за совершением действий 

и принятием решений

Глава 16. Порядок  и формы осуществления контроля
               55. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальных услуг по обслуживанию пользователей в читальном зале архивного отдела, соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется заведующим архивным отделом. 

               56. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги в архивном отделе, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет администрация Мамско-Чуйского района.

               57. Контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путём получения своевременной и полной информации о порядке предоставления услуги.
Глава 17. Ответственность  сотрудников архивного отдела
               58. В случаях выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, к  сотрудникам архивного отдела, допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий или бездействия 

должностных лиц и сотрудников 

               59. Заявитель муниципальной услуги вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия или бездействие  сотрудников архивного отдела в ходе предоставления муниципальной услуги к :

Заведующему архивным отделом: 666811, Иркутская область, Мамско-Чуйский район, п.Мама, ул. Набережная, 15, тел. 2-19-56,   E-mail: adm_mo_mama@mail.ru  ;            Заместителю мэра района по социальным вопросам : 666811, Иркутская область, Мамско-Чуйский район, п.Мама, ул. Советская,10, тел. 2-10-08,   E-mail: adm_mo_mama@mail.ru  ; 
               Мэру МО Мамско-Чуйского района: 666811, Иркутская область, Мамско-Чуйский район, п.Мама, ул. Советская,10, тел. 2-12-09,   E-mail: adm_mo_mama@mail.ru  ; 
               в судебном порядке.

               60. При устном обращении к мэру района, заместителю мэра района по социальным вопросам, заведующему архивным отделом заявитель должен представиться, изложить суть жалобы на действия или бездействие  сотрудников архивного отдела, указать почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ на его обращение.  

               61. В письменном обращении к  мэру района, заместителю мэра района по социальным вопросам, заведующему архивным отделом заявитель       в обязательном порядке должен указать:

фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица – заявителей муниципальной услуги; 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ на обращение;

изложение сути жалобы;

подпись и дату. 

               62. Письменное обращение заявителя, поступившее на имя мэра района, заместителя мэра района по социальным вопросам, заведующего архивным отделом, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 календарных дней,  с уведомлением об этом заявителя.

               63. При получении письменного обращения  мэр района, заместитель мэра района по социальным вопросам, заведующий архивным отделом,:

обеспечивает своевременное и объективное рассмотрение обращения, при необходимости – с участием заявителя или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

обеспечивает направление письменного ответа на жалобу по адресу, указанному заявителем.

 64. Обращение может быть оставлено без ответа по существу в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

	Приложение № 1

к Административному регламенту архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация обслуживания пользователей в читальном зале архивного отдела администрации Мамско-Чуйского района




БЛОК-СХЕМА
последовательности действий предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале 

Условные обозначения:


Заявители (юридические и физические лица)

	  SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 Начало или завершение административной процедуры

	 [image: image2.jpg]



	 Операция, действие, мероприятие

	 [image: image3.jpg]



	Ситуация выбора, принятие решения




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛА АРХИВНОГО ОТДЕЛА

                                                                                  Заведующему архивным              

                                            отделом   
                                                                       _____________________                                              

                                                                    от  (ФИО) __________
                                                                           проживающего по адресу:

                                                                                  ______________________

Заявление

Прошу разрешить работу в читальном зале архивного отдела администрации района.

Далее указать цель и тему исследования, хронологические рамки, обосновать необходимость изучения архивных документов. Для исследования истории семьи (родословной) кратко изложить имеющие сведения о семье: фамилия, сословная принадлежность, место и время проживания на территории Восточной Сибири. Четко сформулировать интересующие Вас вопросы.

Дата                                                                                                   Подпись

Приложение 3

Архивный отдел администрации Мамско-Чуйского района

                                                  

Дело пользователя № ___

Анкета пользователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия _______________________________________________________

2. Имя ___________________________________________________________

3. Отчество (при наличии) __________________________________________

4. Дата рождения __________________________________________________

5. Гражданство ___________________________________________________
6. Место работы (учебы) и должность (при наличии) ____________________

__________________________________________________________________

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

7. Образование, ученое звание, ученая степень (при наличии) _____________

__________________________________________________________________

8. Основание для проведения исследования ____________________________

                                                   (направление организации или по личному заявлению)

9. Тема, хронологические рамки _____________________________________

__________________________________________________________________

10. Цель работы ___________________________________________________

11. Адрес регистрации по месту жительства (пребывания) _______________

__________________________________________________________________

12. Адрес фактического проживания _________________________________

__________________________________________________________________

13. Номер контактного телефона (при наличии) ________________________
14. Адрес электронной почты (при наличии)____________________________

15. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также

орган, выдавший документ __________________________________________

__________________________________________________________________

16. Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождающего лица ________
__________________________________________________________________
Обязательство-соглашение

     Я, ____________________________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)
ознакомлен с Порядком использования архивных документов в государственных и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации,  утвержденным  приказом Росархива от 01.09.2017 № 143, и обязуюсь его выполнять.

      Я согласен  на  обработку  моих  персональных  данных,  указанных  в анкете, посредством внесения в информационную базу данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

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

«___» ____________ 20__ г.                                                      ____________
                                                                                                            подпись

_______________________       _____________        ____________________
  должность, сотрудника  архива               подпись                       расшифровка   подписи                                                                                                  
         
«___» ____________ 20__ г.

    Приложение № 4

Архивный отдел администрации

Мамско-Чуйского района

	ЗАКАЗ 

на выдачу описей дел,
архивных документов,

копий фонда пользования


	РАЗРЕШАЮ выдачу документов

____________________________________

(наименование должности)

___________         _________________

       (подпись)                (расшифровка подписи)

_________________

          (дата)


______________________________________________________________________________

                                                  (фамилия, инициалы пользователя)

______________________________________________________________________________

                                                                  (тема исследования)

	Номер

фонда
	Номер

описи
	Номер

ед.хр.
	Заголовок

ед. хр.
	Кол-во

листов
	Расписка

пользователя

в получении,

дата
	Расписка сотрудника

читального зала в возращении документов, дата

	
	
	
	
	
	
	


__________________________________                                     

      (подпись пользователя)

Дата

Формат А5 (148×210)

                                                                                          Приложение № 5

Архивный отдел администрации

Мамско-Чуйского района

                                             РАЗРЕШАЮ

                              Заведующий 

архивным отделом_______________   

«_____»   ______________   20___ г.

ЗАКАЗ НА КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

______________________________________________________________________________

                                                  (фамилия, инициалы пользователя)

______________________________________________________________________________

                                                                  (объем  работы)

Вид копирования ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

      (ксерокопия; электронная копия с записью на носитель (CD), в т.ч. с распечаткой) 

	ФОНД №
	ОПИСЬ №
	ДЕЛО №
	Номера листов с оборотами

	
	
	
	


Заказчик                                                                  _______________    ____________________

« _____»____________20__ г.                                     (подпись)          (расшифровка подписи)

Заказ принял  к исполнению                                 _______________    ____________________

«_____» ___________ 20__ г.                                      (подпись)          (расшифровка подписи)

Заказ исполнил                                                      _______________    ____________________

«_____» __________ 20__ г.                                        (подпись)          (расшифровка подписи)

Заказ по исполнении получил                              _______________    ____________________

«_____» __________ 20__ г.                                        (подпись)          (расшифровка подписи)

Приложение N 6
Архивный отдел администрации

Мамско-Чуйского района 
 ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Фонд N ______________ Опись N ____________ Дело N ________________

Заголовок дела ___________________________________________________

__________________________________________________________________

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

	1    
	2      
	3        
	4     
	5

	
	
	
	
	


Форма листа использования архивных документов

Формат A4 (210 x 297)

Начало предоставления услуги:


рассмотрение письменного обращения (заявления) заявителя (пользователя), принятие решения о допуске его к работе в качестве пользователя услугами читального зала


о предоставлении услуги








допуск к работе пользователей, регистрация и оформление документов в читальном зале





Предоставление пользователю 


научно-справочного 


аппарата





Обоснованный отказ 


в предоставлении архивных документов





Предоставление муниципальной  услуги завершено








Предоставление пользователю копий архивных документов








Физические


лица





Юридические 


лица





да





Обоснованный отказ  


в предоставлении услуги





нет











да





нет








Обоснованный отказ 


в предоставлении копий архивных документов





























              Услуга завершена. 





           Услуга завершена











Предоставление пользователю архивных документов 





             Услуга завершена 











нет





ддаааа





да








