

                                                                                           Приложение

                                                                            к постановлению администрации

                                   



     муниципального образования

                                                                            Юрьев-Польский район

                                                                            от                     №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление документов для пользователей в читальный зал архива»
1.Общие положения.

       1.1. Настоящий административный регламент разработан во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
       1.2. Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение граждан возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление документов для пользователей в читальный зал архива».
        1.3. Предметом регулирования административного регламента является предоставление сотрудниками архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Юрьев-Польский район  (далее - Архив) документов для пользователей в читальный зал архива, создание комфортных условий для работы с предоставляемыми документами архива.

       1.4. Муниципальная услуга  «Предоставление документов для пользователей в читальный зал архива» предоставляется гражданам (пользователям):

- ведущим исследование по личной инициативе;

- ведущим научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений;
- выполняющим служебное задание. 

      Все пользователи обладают равными правами на доступ к открытым архивным документам муниципального архива.

    1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге 

1.5.1. Местонахождение Архива и его почтовый адрес: 

601800, пер. Садовый, д.33, г. Юрьев-Польский, Владимирская область.

E-mail: arhiv_yp@mail.ru; телефон Архива: 8 (49246) 2 18 22

1.5.2. График работы Архива:

понедельник - среда; пятница    8.00 – 17.00

четверг                                          неприемный день

обеденный перерыв

    12.00 – 13.00

суббота, воскресенье

     выходные дни


Прием пользователей специалистами Архива осуществляется в приемные дни:

понедельник - среда; пятница     8.00 – 17.00

обеденный перерыв

     12.00 – 13.00

1.5.3. Информирование граждан по процедуре предоставления муниципальной услуги производится: 

•  при личном обращении граждан в Архив;

•  по письменным обращениям в Архив; 

•  по телефону; 

• по электронной почте.

1.5.4. На информационном стенде в приемной Архива, на официальном сайте администрации муниципального образования Юрьев-Польский район и

на Портале Государственных услуг представлена  информация в текстовом виде: почтовый и электронный адрес, контактные телефоны Архива, режим работы Архива,  порядок обращения в Архив, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 


Адрес официального сайта администрации муниципального образования Юрьев-Польский район: http://yp33.avo.ru/news.php, Портала Государственных услуг: http://rgu.avo.ru/web/guest/main.
1.5.5.  При личном обращении граждан, по письменным обращениям, по телефону и по электронной почте, специалисты Архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты Архива подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы Архива).

1.5.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Архива, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на руководителя Архива, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить исчерпывающую информацию. 


Продолжительность телефонного разговора не должна превышать 15 минут. 

1.5.7. При информировании посредством личного обращения сотрудник Архива обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы Архива (пункт 1.5.2. настоящего Регламента). Консультации и справки представляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги. 
1.5.8. При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

1.5.9. При информировании по письменным обращениям в электронной форме специалист Архива отправляет исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов на электронный адрес пользователя. 

1.5.10. Информация о месте нахождения, контактных телефонах и адресах государственного и муниципальных архивов Владимирской области  размещены на сайте Архивного департамента администрации Владимирской области ao.avo.ru


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление документов для пользователей в читальный зал архива» (далее муниципальная услуга). 

     2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Юрьев-Польский район (функции по исполнению муниципальной услуги осуществляет архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Юрьев-Польский район).
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление документов для пользователей в читальный зал архива:

- отсрочка или отказ в предоставлении документов для пользователей в читальный зал архива.

Срок выдачи документов в читальный зал – 30 минут.
    2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законам от 18.07.2009 г. № 180-ФЗ «О государственной тайне»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.97 № 188 «О перечне сведений конфиденциального характера»;
- Законом РФ от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";

- Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера;

- Приказом Министерства культуры РФ от 3 июня 2013 г. № 635 “Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах”;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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»; 

- Законом Владимирской области от 26.10.2005 № 733-ОЗ «Об архивном деле во Владимирской области»; 

- Уставом муниципального образования Юрьев-Польский район, принятого решением Совета народных депутатов муниципального образования Юрьев-Польский район от 28.10.2009 № 88;
- Постановлением администрации муниципального образования Юрьев-Польский район от 14.01.2011 № 11 «Об установлении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных или муниципальных услуг»
     2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление пользователя или письмо направляющей организации, поступившие в адрес архива.
      В личном заявлении указываются:

- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество пользователя,

- тема и хронологические рамки исследования;

- личная подпись и дата.

     В письме направляющей организации указываются: 

- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество пользователя,

- должность, если выполняется служебное задание,

- ученое звание, ученая степень, если ведется научная работа,

- тема и хронологические рамки исследования;

- подпись руководителя.

      Письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке организации.         

В случае если запрашиваемая информация содержит государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       Все пользователи при посещении читального зала предъявляют паспорт.
2.6.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

-  ненадлежащее  оформление заявления, специалист архива возвращает документы пользователю и разъясняет ему причины возврата;

  2.7. Основанием для отсрочки в предоставлении муниципальной услуги является:

- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов местного самоуправления, сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов и др.);

- выдача дел и документов во временное пользование другим организациям и учреждениям;

- экспонирование заказанных материалов на выставке;

- выдача их другому пользователю;

- если архивные документы не прошли упорядочение.

        2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление документов, определенных пунктом 2.5. настоящего регламента;
- плохое физическое состояние архивных документов;

-ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.

      2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

      Срок ожидания в очереди 15 минут.

      Регистрация запроса 10 минут. 

      2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах архива. Помещения для приема пользователей расположены на первом этаже и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

      Для ожидания приема пользователей отводятся специальные места, оборудованные стульями или скамьями, столами для возможности оформления личного заявления пользователя. В местах ожидания приема обеспечены необходимые условия (на столах  письменные принадлежности), для возможности оформления личных заявлений.

       Здание, в котором расположен архив, оборудовано входом для свободного доступа пользователей  в помещение, вывеской, содержащей информацию о наименовании и графике (режиме) работы.

       На информационных стендах, размещаемых в местах приема личных заявлений пользователей зала и выдачи информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов архива;

-график приема заявлений специалистами архива;

-наименование муниципальной услуги;

-порядок оказания муниципальной услуги;

-блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

-образец заполнения заявлений пользователей;

-порядок обжалования действий (бездействия)  лица предоставляющего муниципальную услугу администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.11.    Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые  настоящим регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны пользователей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
      
3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту (указана  в п. 2.10).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- выдача разрешения на работу в читальном зале архива;

- анализ тематики исследования;

-выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
3.3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется специалистом архива на приеме граждан в течение рабочего дня.

Основанием для начала административной процедуры является обращение пользователя в архив  с заявлением.

Специалист архива проверяет надлежащее оформление заявления и наличие приложенных к нему документов - 5 минут;

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист архива  возвращает документы пользователю и разъясняет ему причины возврата - 5 минут;

При надлежащем оформлении заявления и наличии всех необходимых документов специалист  архива регистрирует принятые документы в журнале заявлений - 5 минут.
        3.3.2. На основании заявления или письма организации, зарегистрированных в журнале заявлений, заведующий архивом дает разрешение на работу в читальном зале архива (приложение № 2).

        В случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения пользователь представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление.
     

  Все пользователи  знакомятся с действующим Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденного Приказом Министерства культуры РФ от 3 июня 2013 г. № 635, заполняют анкету пользователя  и подписывают обязательство-соглашнение (приложение № 4). 

  Каждое посещение читального зала пользователем регистрируется работниками архива в Журнале регистраций посещений.

      3.3.3 Выдача архивных документов в соответствии с заказом из архивохранилищ.

       Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги и др.) предоставляются пользователю в день заказа.

      Архивные документы выдаются пользователю не позднее чем через 2 рабочих дня со дня оформления заказа в колличестве до 20 дел общим объемом не более 1500 листов на срок до одного месяца.

     Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате проводится их проверка наличия и физического состояния. 
Максимальное время выполнения действия - 30 минут.     

      После завершения работы пользователи передают архивные документы специалисту архива для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.

      По просьбе пользователя может осуществляться ксерокопирование архивных документов.


4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента.
       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий архива путем проведения ежегодных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

      4.2. Специалист архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка предоставления услуги;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

      4.3. Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги возлагается на заведующего архивом.

      4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) ОРГАНА предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих.

       5. 1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архивный отдел. Жалобы на действия (бездействие) специалиста предоставляющего услугу подаются на имя заведующего архивным  отделом.  Жалобы на решения, принятые заведующим архивным отделом подаются главе администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.
5. 2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального образования Юрьев-Польский район, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. 3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

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

5. 4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в приеме 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. 

5. 5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. 6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5. 7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                  
                                                                                                                                          Приложение № 1
к  административному регламенту 

«Предоставление документов для 

пользователей в читальный зал архива».  
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE 



 
оисковых средств (н.с.а.)
    

                                                            Приложение № 2
к  административному регламенту 

«Предоставление документов для 

пользователей в читальный зал архива».  
ОБРАЗЕЦ №1

        Заведующему архивным отделом   

                                   управления делами администрации

муниципального образования

Юрьев-Польский район        

                                                                                          ________________________________  

от________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива                                по ___________________________________________________________,
(тема исследования)
прошу предоставить для   исследования    документы   _________________________________     

________________________________________________________________________________

за  ________________ годы     

Подпись пользователя__________________                                                Дата_______________  

   ОБРАЗЕЦ № 2

                                                                                   Заведующему архивным отделом   

                                   управления делами администрации

муниципального образования

Юрьев-Польский район        

ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива 

по: 

_______________________________________________________________________________,
(тема исследования)
 за  ________________________ годы, _______________________________________________
                                                                                                                                  (наименование должности)
______________________________________________________________________________  .                
(фамилия имя отчество сотрудника)
______________________                                                                  ____________________

(Должность   руководителя                                                                                                                       (подпись)                                                                                        

направляющей   организации) 

                                                            Приложение № 3
к  административному регламенту 

«Предоставление документов для 

пользователей в читальный зал архива».  
Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Юрьев-Польский район
АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
1.Фамилия, имя, отчество _______________________________________________

2.Дата рождения ________________________________________________________

3.Гражданство __________________________________________________________

4.Место работы (учебы) и должность _____________________________________

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

5.Образование, ученая степень, звание __________________________________

6.Основание для проведения исследований ________________________________

          (направление организации или по личному заявлению)

7. Название темы, хронологические рамки ________________________________

8.Цель работы __________________________________________________________

9.Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона ________________

10.Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона _______________

11.Номер мобильного телефона, электронный адрес ________________________

12.Серия и номер паспорта, кем и когда выдан ___________________________
                                               Обязательство-соглашение.
Я, _____________________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество)

ознакомлен  с действующим  Порядком использования  архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской  Федерации и обязуюсь его выполнять.

Согласен с автоматизированной обработкой и хранением данных, указанных в анкете.

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.
Начало предоставления муниципальной услуги:


в архивный отдел поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Прием документов о допуске в читальный зал





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Анализ тематики исследования





Отказ в выдаче док-в в связи с плохим физ-м  сост. док-в архивных документов





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством РФ или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение





Личное заявление исследователя или письмо направляющей организации





Выдача справочно-поисковых средств (н.с.а.)


Оформление заказа на выдачу дел









