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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17/08/2012 г.                          с.Таштып                                              №353
	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива»


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», постановлением Администрации муниципального образования Таштыпский район от 31 октября 2011 года № 1193 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», руководствуясь ст.29 Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., , Администрация Таштыпского района  постановляет:
1. Утвердить административный регламент муниципального архива Администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале» (приложение № 1).

2. Начальнику общего отдела Администрации Таштыпского района С.И.Карамашевой обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании муниципального образования Таштыпский район и размещение на официальном сайте Администрации Таштыпского района.
3. Постановление Администрации муниципального образования Таштыпский район от 20.04.2010г. №327 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным архивом АМО Таштыпский район» считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Таштыпского района И.С.Кайлачакова.

Глава Таштыпского района
  


                          В.И.Шулбаев

Приложение №1
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Таштыпского района

_____________2012г. №_______

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

“Предоставление архивной информации пользователям 

в читальном зале муниципального архива”

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности информационных услуг для пользователей архивной информацией, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива Администрации Таштыпского района при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, юридические лица (далее - заявители) или их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно сотрудниками муниципального архива Администрации Таштыпского района (далее –Архив);

- посредством официального сайта Администрации в сети Интернет (www.amotash.khakasnet.ru,),
- с использованием средств телефонной связи.

а) Сведения о муниципальном архиве Администрации Таштыпского района, предоставляющем муниципальную услугу:

адрес местонахождения (почтовый адрес): 655740, Республика Хакасия, Таштыпский район, село Таштып, улица Ленина,35

адрес электронной почты: amotasharh@rambler.ru
факс (приемная): (8-39046)2-11-70

телефон (архива): (8-39046)2-19-92; 

График приема муниципального архива:

понедельник  
8.00 – 16.00

вторник

8.00 – 16.00

среда


8.00 – 16.00

четверг  

8.00 - 16.00

пятница  

8.00 - 16.00

суббота
Выходной день

воскресенье 
Выходной день

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 16.00.

1.3.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещены информационные стенды, содержащие информацию о работе архива, образцы заявлений, перечень документов, необходимых для подачи заявления. Место для ожидания  оборудовано стульями. В помещение архива имеется вход, оснащенный информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.

Информацию по предоставлению муниципальной услуги, заявитель может получить на информационных стендах муниципального архива, по телефону, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Таштыпского района. 

1.4. Основные понятия, применяемые в настоящем регламенте:

заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги.

исполнитель - специалист муниципального архива, наделенный полномочиями на оказание муниципальной услуги.

муниципальная услуга - предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива.

пользователь – физическое лицо или представитель юридического лица, получивший разрешение на работу с архивными документами в читальном зале муниципального архива.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1 Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива» (далее – муниципальная услуга)

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом Администрации Таштыпского района Республики Хакасия (далее – Архив).

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги

Предоставление пользователю по теме исследования архивных дел, элементов научно-справочного аппарата (описи, картотеки) 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

- Выдача описей дел архивных фондов пользователю архивных документов для работы в читальном зале - в день его обращения в архив.

- Выдача архивных дел пользователю для работы в читальном зале - с момента получения заказа (требования) - до 2 дней;
- Ксерокопирование архивных документов, в зависимости от их объема, до 5 дней.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга регулируется следующими нормативно - правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Законом Республики Хакасия от 07.07.2005 г. № 45-ЗРХ «Об архивном деле в Республики Хакасия»

- Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19; 

- Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Росархиза от 06.07.1998 N 51 (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации, регистрационный N 1660 от 16.12.1998);

-Уставом муниципального образования Таштыпский район утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г.,  (с последующими изменениями «Земля таштыпская»); 

- настоящим регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Заявление исследователя или отношение от руководителей организаций, направивших пользователя, с указанием названия организации, почтового адреса, темы, хронологических рамок темы исследования (приложение №1);

2.6.2. Заполненная анкета исследователя (приложение N 2 к административному регламенту);

2.6.3. Требование на выдачу дел (приложение №3).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Несоответствие  представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

2. Наличие неоговоренных исправлений в подаваемых документах.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Плохое физическое состояние документов.

2. Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации и Администрации Таштыпского района  или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.

3. Выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям.

4. Экспонирование заказанных материалов на выставке.

5. В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технической обработки.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Очередность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностью ее предоставления без ожидания

Максимальный срок ожидания приема  получателя муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут.

Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена

2.10. Срок регистрации запроса заявителя

Запрос регистрируется в день поступления в муниципальный архив

2.11. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги

Информационные стенды в помещении муниципального архива Администрации Таштыпского района.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема граждан, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

В помещении гражданин должен иметь доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции муниципального архива Администрации Таштыпского района.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из здания Администрации должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.
На прилегающей территории должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет, возможность пользоваться услугами гардероба.

Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации, ответственного за его исполнение, осуществляет отдел.

Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствии с законодательством о защите информации на сайте.

Информация о приеме граждан размещается в соответствующем
разделе сайта.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги для работающих в читальном зале пользователей архивных документов является:

- соблюдение сроков необходимых для получения архивных документов (дел);
- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

- ксерокопий архивных документов;(
- копий архивных документов на электронных носителях,( (на копии архивного документа, изготовленной по заказу пользователя, архив указывает архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа); 

- наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на действия (бездействие) работников муниципального архива Администрации Таштыпского района, рассмотренных Главой Таштыпского района.

2.14. Возможность предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Возможна подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг с последующим предъявлением оригиналов документов при получении услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа  в интернет-приемную Администрации Таштыпского района на официальном портале www.amotash.khakasnet.ru, на электронный адрес: amotasharh@rambler.ru
Имеется возможность изучения справочного – аппарата, изучение и получение архивных документов в электронном виде с помощью компьютеров в читальном зале.   
2.15. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление муниципальной услуги

Главный специалист муниципального архива.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Заявитель обращается лично или по телефону в Архив для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

     Специалистом Архива осуществляется консультирование заявителя, в том числе о наличии документации, необходимой заявителю.

     Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

     Результат процедуры: консультации. 

3.2. Заявителем лично подается заявление в произвольной форме в Архив. 

3.3. Специалистом Архива осуществляется:

прием и регистрация заявления;

выдача заявителю для заполнения анкеты установленного образца (приложение 2);

консультирование заявителя о составе и содержании документов в соответствии с темой исследования, имеющихся в Архиве справочниках, режиме работы читального зала, о правилах работы пользователей в читальных залах;

выдача заявителю для заполнения бланка заказа (требования) на предоставление документов (приложение 3);

выдача заявителю дел и других материалов по исполненным заказам под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала. 

Результат процедуры: зарегистрированное заявление, разрешение на работу в читальном зале, выданные архивные дела для работы в читальном зале архива.

IV. Порядок и формы контроля за выполнением
 административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется управляющим делами администрации Таштыпского района.

4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному запросу заявителя. Проверки проводятся выборочно путем сравнения исполненного запроса с оригиналами документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве.

4.3. Сотрудник муниципального архивного отдела за действия (бездействие), принимаемые в ходе оказания муниципальной услуги, несет ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление нарушений прав граждан, рассмотрение обращений физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия работника муниципального архива, принятие решений, направленных на устранение выявленных нарушений, и подготовку ответов на обращения.

4.5. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Главы  Таштыпского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданам, их объединениям и организациям по почте направляется информация о результатах проведенной проверки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) сотрудника муниципального архива и принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных копий и выписок из документов. 

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину ее направившую, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- анонимная жалоба.

5.4. Для обжалования действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с письменной жалобой, адресованной:

должностного лица – Главе Таштыпского района;

уполномоченного лица, муниципальных служащих – Управляющему делами Администрации Таштыпского района.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование государственного органа, либо органа местного самоуправления, в которые направлена жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- личная подпись;

- дата.

В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившего.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
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	Главному специалисту муниципального архива Администрации Таштыпского района
Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью, 

(для юридических лиц: наименование)



	
	почтовый индекс, адрес 



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон (при наличии)




ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу допустить к работе с архивными документами в читальном зале муниципального 

	

	архива
	

	

Ф.И.О. пользователя

	Тема исследования
	

	
	

	

	Хронологические рамки исследования
	












__________________





Подпись заявителя
           __________________




Дата подачи заявления

Пользователь к работе в читальном зале ___________________________________________         допущен (не допущен).

Причины отказа в предоставлении муниципальной услуги: ___________________________

Руководитель уполномоченного органа       ___________________

Ф.И.О.







(подпись)
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АНКЕТА  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия_________________________________________________________

Имя___________________________ Отчество__________________________

Место работы (учебы) и должность___________________________________

_________________________________________________________________

Организация, направившая пользователя, ее адрес _____________________

_________________________________________________________________

Образование _____________________________________________________

Ученая степень, звание ____________________________________________

_________________________________________________________________

Тема и хронологические рамки исследования __________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Место жительства_________________________________________________

Контактный телефон ______________________________________________

Серия и № документа, удостоверяющего личность _____________________

_________________________________________________________________

С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился(ась), обязуюсь их выполнять.

Дата ____________________________________________ (Подпись)

	
	Приложение № 3

к Административному регламенту 
       предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива»




ТРЕБОВАНИЕ

на выдачу документальных материалов

пользователю _______________________________________________

(Ф.И.О.)

	№ фонда
	№ описи
	№ единицы хранения
	Заголовок единицы хранения
	Заказ на копирование

(номера листов)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата____________________

Итого выдано:____ ед.хр. ______________
___________________

(подпись)

(Ф.И.О. пользователя)

Возвращено:  _____ ед.хр. _____________
___________________

(подпись)

(Ф.И.О. исполнителя)

    Приложение № 4
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БЛОК-СХЕМА

последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги “Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива”

 SHAPE 



Прием заявления


(20 минут)





Регистрация заявления


(в течение 10 минут)





Рассмотрение запроса главного специалиста муниципального архива  


(30 минут)





Получение пользователем архивной информации





Предоставление муниципальной услуги невозможно





Предоставление муниципальной услуги возможно





Оформление и выдача пользователю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








( объем копирования определяется руководством архива с учетом наличия технических возможностей и физического состояния архивных документов.









