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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Чухломского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   «15»   мая  2012 года   №263-а

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области»

                    Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Чухломского муниципального района Костромской области от 27 июня 2011 года №290-а «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования Чухломский район Костромской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области».

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Чухломского муниципального района Костромской области В.Я.Кузнецову.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации

муниципального района                                                    А.Ю.Знаменский

Утвержден

Постановлением

главы администрации

Чухломского муниципального района

от  «15» мая  2012 года №263-а

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал  отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области »

                                               Глава 1. Общие положения

   1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области» разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги по работе с документами в читальном зале, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района, а так же порядок взаимодействия с гражданами и организациями.

   Действие настоящего Административного регламента распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, не связанных со сферой деятельности отдела по делам архивов.

      1.2.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется заведующей отделом по делам архивов администрации Чухломского муниципального района, ведущим специалистом отдела. Предоставление документов для исследователей в читальный зал осуществляет специалист отдела.

       1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги.

   Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1).Конституцией Российской Федерации;

2).Законом Костромской области от 28.04.2006 №17-4-ЗКО «О формировании и содержании  архивного фонда Костромской области»;

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

4).Федеральным  законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

5).Уставом Чухломского муниципального района;

6).Положением об отделе по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области, утвержденным постановлением главы Чухломского муниципального района от 06.02.2006г. №88 «Об утверждении положения отдела по делам архивов».

        1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю архивных документов для работы в читальном зале и получение необходимой информации.

        1.5.Описание заявителя

  Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам: 

- ведущим исследование по личной инициативе; 

- ведущим научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений;

- выполняющим служебное задание. 

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

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1.Адрес места нахождения отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района: Костромская область, г. Чухлома, улица Советская, дом 1.

        2.2.График работы отдела по делам архивов:

	Приемные дни:
	Приемные часы

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница
	  с  08-00

  до 17-00

	Обеденный перерыв
	с 12-00 до 13-00


      2.3 Прием граждан осуществляется: Специалистом Отдела в кабинете на 3 этаже, контактный  телефон 8(494-41) 2-15-91.

      2.4.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

       Непосредственно в отделе по делам архивов администрации Чухломского муниципального района по адресу:

Костромская область, г.Чухлома, улица Советская, дом 1;

по телефону: 2-15-91;

путем направления запроса по почте (Подробная информация об отделе в приложении №3)

      2.5.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

       2.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники отдела по делам архивов подробно в вежливой форме информируют обратившегося по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

       2.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги и сама услуга предоставляется бесплатно.

       2.8.Сроки предоставления муниципальной услуги 

  Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 дней со дня обращения (при письменном обращении) и 10 минут при телефонном обращении.

       2.9.Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

       2.10.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

 Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

- заявление о предоставлении ему муниципальной услуги, или письмо направляющей организации, поступившие в адрес архивного отдела (Приложение №2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

       2.11.Требования к документам, предоставляемым заявителями

  Документы, предоставляемые заявителями, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление должно быть написано разборчиво;

- фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если он есть) написаны полностью.

       2.12. Основанием для отказа в предоставлении услуги является: 

- плохое физическое состояние архивных документов;

- ограничения на использование документов, установленные в соответствии  с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение (Форма заявления в приложении № 4.)

       2.13. Основанием для отсрочки в предоставлении услуги является:

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

- выдача дел во временное пользование другим учреждениям;

- экспонирование заказанных материалов на выставке;

- выдача их другому пользователю;

- если архивные документы не прошли упорядочение.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

- приём и регистрация документов заявителя о допуске в читальный зал;

- анализ  тематики исследования;

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

-  выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилища. Блок – схема последовательности действий отдела при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

       3.2.Прием документов о допуске в читальный зал.

 3.2.1.Разрешение на работу в читальном зале Отдела дается руководителем Отдела при предоставлении личного заявления или письма направляющей организации. 

 3.2.2.Разрешение на допуск в читальный зал дается на  необходимый пользователю срок, но не превышающий 1 год со дня оформления. 

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

3.2.4.Все пользователи знакомятся с действующими правилами работы в читальном зале. 

3.2.5.Пользователь обязан регистрироваться в журнале регистрации запросов при каждом посещении читального зала (Приложение № 5).

       3.3.Анализ тематики исследования осуществляется  с использованием имеющихся в отделе архивных справочников   в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о хранящихся в муниципальном архиве документах.

       3.3.Выдача справочно – поисковых средств (научно-справочного аппарата) пользователю.

       3.5.Выдача архивных документов:

 3.5.1.Выдача архивных документов производится строго по теме запроса;

 3.5.2.Архивные документы выдаются под расписку в журнале выдачи документов за каждую предоставленную единицу хранения;

 3.5.3.Перед выдачей архивных документов  из архивохранилища и при возврате производится их проверка наличия и физического состояния. Обязательной полистовой проверке наличия и состояния документов из архивохранилища и при их возврате подлежат особо ценные документы;

 3.5.4.По просьбе пользователя может осуществляться ксерокопирование архивных документов;

  3.5.5.Муниципальная услуга  считается завершенной после получения исследователем архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации.

                         Глава 4. Контроль за  исполнением административного регламента

      4.1.Контроль за своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя текущий контроль и проведение проверок.

      4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента ответственным за организацию работы отдела.

      4.3.Проведение проверок осуществляется руководителем уполномоченного органа при поступлении жалоб на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги:

      4.3.1.В случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги такие нарушения должны быть устранены;

      4.3.2.Должностные лица и специалисты отдела несут персональную ответственность за соблюдение требований нормативных правовых актов РФ, Костромской области, местного самоуправления, а также настоящего административного регламента при исполнении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц, муниципальных служащих

        5.1.Действия и решения уполномоченных лиц, отвечающих за оказание муниципальной услуги, могут быть обжалованы в соответствии с законодательством Российской Федерации в вышестоящий орган, либо должностному лицу или в суд.

         5.2.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- подав письменную жалобу руководителю уполномоченного органа;

- по телефону.

         5.3.Письменная жалоба (а также сообщение) должна содержать:

- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия которого обжалуются;

-фамилия, имя, отчество лица, подающего жалобу;

-существо обжалуемого действия.

         5.4.Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. 

         5.5.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ заявителю вышестоящего должностного лица.

         5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу  поставленных вопросов.

         5.7. Ответ на жалобу не дается в случае: если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; если текст жалобы не поддается прочтению; если в тексте жалобы содержаться нецензурные и оскорбительные выражения. 

         5.8.Обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке производится в суде общей юрисдикции.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление документов для исследователей в читальный зал  отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области»

Блок-схема
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Приложение №2

к административному регламенту  «Предоставление документов для исследователей в читальный зал  отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области »

	Отдел по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области

Заявитель __________________________________________

	Ф.И.О. полностью,

	паспортные данные; 

	

	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)

	           адрес электронной почты (при необходимости)

	контактный телефон


ЗАПРОС

О предоставлении муниципальной услуги 

                   Прошу предоставить документы для работы в читальном зале_____________________________________________________ 

 ( перечень документов или тема подбора документов)

1.1. Даю согласие отделу по делам архива администрации Чухломского муниципального района Костромской области на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и персональных данных, связанных с предоставлением испрашиваемой муниципальной услуги, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

1.2. Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем запросе, действует до даты подачи запроса об отзыве настоящего согласия.

1.3. _________________        _________________________   ______________ .

1.4.                (дата)    (фамилия, инициалы заявителя)     (подпись заявителя) 

Документы представлены в полном объеме.

Проверил специалист ______________________________________

Документ прошу выдать 

Дата________________________



Подпись заявителя_________________

Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области»

Информация

об отделе по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области

1. Информация о местонахождении отдела: 157130 Костромская области, Чухломский район, г.Чухлома, улица Советская, д.1

2. Контактный номер телефона отдела: 8(49441) 2-15-91

3. Контактный номер телефона управляющего делами: 8(49441)2-12-12

4. Контактный номер телефона главы администрации: 8(49441) 2-12-13

5. Адрес телефонной почты администрации: chuhlomaadmr@mail.ru
6. Сайт администрации: http://chuhloma.net
7. Портал государственных и муниципальных услуг Костромской области: gosuslugi. region. kostroma. ru
8. График работы отдела с заявителями (представителями заявителей):

	День недели
	Время приема заявителей (представителей заявителей)

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00


.
Приложение №4

 к административному регламенту «Предоставление документов для исследователей в читальный зал  отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области »».

Уведомление об отказе в предоставлении услуги

 
В ответ на Ваш запрос от «___»____________ года сообщаем Вам об отказе в приеме вашего запроса и приложенных документов.


Причина отказа: __________________________________________

Дата______________________

_____________________________







          (ф.и.о., подпись должностного лица)

Приложение №5

 к административному регламенту «Предоставление документов для исследователей в читальный зал  отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области».

Журнал регистрации

запросов о  предоставлении документов для исследователей в читальный зал  отдела по делам архивов администрации Чухломского муниципального района Костромской области

	№

п/п
	Дата и номер запроса
	Ф.И.О., наименование заявителя (представителя заявителя)
	Реквизиты документа, подтверждающего право на получении информации
	Дата регистрации запроса и документов
	Причина отказа в приеме документов (при наличии)
	Результат рассмотрения запроса и документов
	Подпись

специалиста
	Подпись заявителя в получении решения о предоставлении муниципальной услуги, при личном получении, либо указание даты и способа отправки при ином
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