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АДМИНИСТРАЦИЯ  КИРИЛЛОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Вологодской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е           

	от
	12.12.2011
	№
	1348


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к архивным документам» 





В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кирилловского муниципального района от 01.12.2010 №1071 «О Порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией района»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам» согласно приложению.

2.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в «Официальном вестнике» - приложении  к районной газете «Новая жизнь» и размещению на официальном сайте администрации Кирилловского муниципального района http://www.kirillov.vologda.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава администрации района         




В.П.Шачин

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Кирилловского муниципального района

от  12.12.2011  №  1348



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к архивным документам» 

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кирилловского муниципального района (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;
Закон Вологодской области от 06.05.1997  № 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области» (в редакции закона Вологодской области от 07.05.2007 № 1594-ОЗ); 

             Закон Вологодской области от 28.04.2006 № 1443-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Вологодской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»;

Устав Кирилловского муниципального района;

Постановление администрации Кирилловского муниципального района «О порядке досудебного обжалования действий (бездействий) решений структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Вологодской области и органов местного самоуправления.

2.2. Применяемые термины и определения.

2.2.1. Муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя.

2.2.2. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

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


2.2.4. Исполнитель - специалист архивного отдела, наделенный полномочиями на оказание муниципальной услуги.


2.2.5. Уполномоченный орган - орган администрации Кирилловского муниципального района, в компетенции которого находится информации из архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации района (архивный отдел).


2.2.6. Руководитель уполномоченного органа - заведующий архивным отделом администрации Кирилловского муниципального района.


2.2.7. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующие органы, учреждения и организации:

органы местного самоуправления;

органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

иные уполномоченные органы, учреждения, организации.


2.2.8. Архивный отдел участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя координацию, методическое обеспечение и контроль деятельности по предоставлению услуги, содействуя в автоматизации процедур, а также путем предоставления пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и информации об этих средствах.

            2.2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом бесплатно, неоднократно.

2.2.10.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.11. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в уполномоченном органе по адресу: ул.Гостинодворская, д.16, г.Кириллов, Вологодская область, 161100, с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (881757)3-14-28; электронного информирования: адрес  электронной почты: adm-kir

 HYPERLINK "mailto:post-arxiv@cityadm.tambov.gov.ru" @vologda.

 HYPERLINK "mailto:post-arxiv@cityadm.tambov.gov.ru" ru;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области», на официальном Интернет-сайте администрации Кирилловского муниципального района на странице архивного отдела (http://www.kirillov.vologda.ru);

на информационном стенде в месте приема юридических и физических лиц (ул.Гостинодворская, д.16, г.Кириллов, Вологодская область, 161100).


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

адрес места приема юридических и физических лиц и график работы;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению формы заявления;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация.

2.2.12.  При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом даются консультации по вопросам о:

процедуре исполнения запросов юридических и физических лиц;

порядке доступа и ограничениях в доступе к архивной информации;

возможном месте хранения архивных документов, не поступивших на хранение в архивный отдел. 

2.2.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами архивного отдела.

            2.2.14. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

индивидуального консультирования;

публичного консультирования.

2.2.15. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

2.2.16. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами архивного отдела при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

            2.2.17. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги


Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

1) личное письменное заявление в архивный отдел (Приложение №1);

2) заполненная анкета пользователя (Приложение №2); 

3) документ, удостоверяющий личность заявителя. 

Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций.

2.2.18. В случае если запрашиваемые архивные фонды и документы содержат сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения 75 лет со дня создания указанных документов для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в архивный отдел следующие документы: 

1) заявление о предоставлении архивных фондов и документов;

2) заполненную анкету пользователя;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя;

4) письменное разрешение гражданина, а после его смерти письменное разрешение наследников данного гражданина, на доступ к архивным документам, содержащим указанные сведения (для третьих лиц).

2.2.19. В случае если собственник или владелец архивных документов, находящихся в частной собственности, установил условия по их использованию, получатель муниципальной услуги представляет в архивный отдел:

1) заявление о предоставлении архивных фондов и документов;

2) заполненную анкету пользователя; 

3) документ, удостоверяющий личность заявителя;

4) письменное разрешение собственника (владельца) архивных документов.

2.2.20. В случае если запрашиваемые архивные фонды и документы содержат государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            2.2.21. Порядок обращения в архивный отдел для подачи пакета документов и получения результата муниципальной услуги.
2.2.22. Описание получателей муниципальной услуги. 

Получателями   муниципальной     услуги   могут быть юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным фондам и документам для получения и использования необходимой информации, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.

2.2.23.  Документы о предоставлении муниципальной услуги представляются в архивный отдел письменно, в том числе по электронной почте, или при личном посещении. В случае если запрашиваемые архивные фонды и документы содержат государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, документы о предоставлении муниципальной услуги представляются только при личном посещении.

2.2.24. Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной услуги:

заявление должно содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтовый адрес заявителя,  указание темы (вопроса), хронологические рамки исследования;

заявление и анкета пользователя могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств;

заявление и анкета пользователя могут быть оформлены как получателем муниципальной услуги, так и специалистами архивного отдела;
заявление и анкета пользователя обязательно подписываются лично получателем муниципальной  услуги.

2.2.25. Форму заявления для предоставления муниципальной услуги (приложение к настоящему Административному регламенту) и рекомендации по заполнению формы заявления заявитель может также получить дистанционно в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области», на официальном Интернет-сайте администрации Кирилловского муниципального района на странице архивного отдела (http://www.kirillov.vologda.ru).

2.2.26. Обязательства уполномоченного органа в отношении графика (режима) работы с получателями муниципальной услуги.
2.2.27. Прием получателей муниципальной услуги и выдача архивных документов специалистами уполномоченного органа осуществляется по адресу: ул.Гостинодворская, д.16, г.Кириллов, Вологодская область, 161100.

2.2.28. В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

2.2.29. График приема юридических и физических лиц специалистами уполномоченного органа (за исключением нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им): понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.30  до 17.00; перерыв на обед с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - нерабочие дни.

2.2.30. График приема юридических и физических лиц руководителем уполномоченного органа (за исключением нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им): понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.30 до 13.00; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - нерабочие дни. Запись производится по телефону (881757)3-14-28.

2.2.31. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры

2.2.32. Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее предоставления.

2.2.33. Получатель муниципальной услуги обязан:

предоставить в архивный отдел документы в соответствии с перечнем, указанным в подразделе 2.2.19. Административного регламента;

соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с подразделом 2.2.24. Административного регламента.

2.2.34. Права и обязанности специалистов уполномоченного органа в процессе предоставления муниципальной услуги.
2.2.35. Специалист уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги обязан:

исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, Вологодской области и муниципальными правовыми актами;

соблюдать положения Административного регламента.

           2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.3.1. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача для пользования в читальном зале (рабочем кабинете)  архивного отдела документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов или копий указанных документов (фонд пользования), а также  справочно-поисковых средств к ним и изданий библиотечного  (справочно-информационного) фонда.

При наличии фонда пользования подлинные документы в читальный зал (рабочий кабинет)  выдаются в исключительных случаях с разрешения руководства архивного отдела.

2.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях архивного отдела на информационных стендах, при личном консультировании специалистами;

2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: передача информации конкретному адресату по электронной почте;

4) в средствах массовой информации: публикации в газетах, телевидении.


2.3.3. Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, приводятся на информационном стенде. 


2.3.4. На информационных стендах в помещениях архивного отдела, предназначенных для приема документов о предоставлении муниципальной услуги, размещаются:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной  услуги;


текст Административного регламента с приложениями;


перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


образцы оформления заявления и анкеты пользователя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;


схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;


порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


порядок получения консультаций;


порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную  услугу.


2.3.5. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


Время разговора не должно  превышать 10 минут.


В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику архивного отдела, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если сотрудники архивного отдела не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух дней. 

2.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.


Граждане, обратившиеся в архивный отдел для получения муниципальной  услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:


об обязательствах получателя муниципальной услуги;


об условиях отказа в предоставлении муниципальной  услуги;


о сроке выдачи результатов муниципальной  услуги.


2.3.7. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги потребитель муниципальной услуги имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения архивного отдела, предоставляющего муниципальную  услугу.


2.3.8. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной  услуги.


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами архивного отдела.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


о порядке оформления заявления и анкеты пользователя, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


о месте хранения архивных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги (государственный или муниципальный архив);


о правилах работы читального зала архивного отдела (при его отсутствии - в рабочем кабинете в присутствии сотрудника архивного отдела - далее, рабочий кабинет);


по другим интересующим граждан вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

             2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок начала предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня с момента принятия решения о допуске пользователя для работы с архивными фондами и документами в читальном зале (рабочем кабинете) архивного отдела. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается на 1 год со дня получения разрешения на работу с архивными фондами и документами в читальном зале архивного отдела. При необходимости срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен руководителем архивного отдела.

2.4.3. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.4. Максимальное время ожидания в очереди для запроса информации, получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


2.4.5. Время приема документов от получателя муниципальной услуги, оценка полноты, достаточности сведений, указанных в них, не должно превышать 30 минут.


2.4.6. Время приема получателя муниципальной услуги для консультации по интересующим вопросам не может превышать 10 минут.


 2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

2.5.1. Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях:


1) отсутствия в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;


2) отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;


3) отсутствия в заявлении наименования юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтового адреса заявителя;

4) неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных фондов и документов.

            2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальные услуги, установленные законодательством.
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа к архивным фондам в читальном зале (рабочем кабинете) архивного отдела осуществляется на безвозмездной основе. 

2.6.2. По заказам пользователей, с учетом технических возможностей  архивного отдела, изготавливаются копии архивных документов - ксерокопии,  а также копии на электронных носителях.

На копии архивного документа, изготовленной по заказу пользователя,  архив указывает архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного  документа. 

           2.7. Требования к местам приема пользователей.
            Прием граждан, обратившихся за муниципальной услугой, проводится специалистами архивного отдела. В помещении, предназначенном для работы с пользователями, размещается информационный стенд.  На стенде размещается следующая обязательная информация:

график приема пользователей;

перечень документов, которые могут быть предъявлены пользователями в качестве удостоверяющих личность;

перечень представляемых пользователями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения запроса.

          Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее N 18), без исправлений, с выделением наиболее важных мест другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

        
2.8. Для ожидания приема граждан для возможности оформления документов отводятся места, оборудованные стульями, столами, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов. Вход в здание оборудуется специальными перилами, поручнями, пандусами, расширенными проходами для свободного доступа в здание лиц с ограниченными возможностями, в том числе использующих кресла-коляски.

        
2.9. Требования к оформлению входа в здание архивного отдела.


Здание, в котором расположен архивный отдел, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение. Центральный вход в здание архивного отдел должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

полное наименование;

местонахождение;

режим работы.

        
2.10.Требования к парковочным местам.

Здание архивного отдела оборудуется стоянками для автомобилей, при наличии соответствующих технических возможностей. На стоянке должно быть место для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ пользователей к парковочным местам является бесплатным.

        
2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03".

         
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим устройствам, а также бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

        
В помещении, где проводится прием заявителей, должна быть предусмотрена возможность для копирования документальных материалов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения. 
3. Административные процедуры

           3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной  услуги по обеспечению доступа юридических и физических лиц к архивным фондам включает в себя следующие административные процедуры:


регистрация документов, предоставленных получателем муниципальной  услуги;


анализ документов, предоставленных получателем муниципальной  услуги;


выдача разрешения на работу в читальном зале (рабочем кабинете) архивного отдела;


предоставление пользователям результатов оказания муниципальной услуги.

           3.1. Регистрация документов, предоставленных получателем муниципальной  услуги.
3.1.1. Регистрация документов, представленных получателем муниципальной услуги, является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной  услуги.

3.1.2. Специалист архивного отдела, ведущий прием получателей муниципальной услуги (далее – специалист, ведущий прием): 

осуществляет регистрацию представленных документов в журнале регистрации пользователей; 

формирует личное дело пользователя. 


3.2. Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной  услуги.
3.2.1. Специалист, ведущий прием, осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения об архивных фондах и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. В ходе анализа документов определяется:

правомочность получения заявителем доступа к архивным фондам и документам с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;

степень полноты информации, содержащейся в документах и необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

наличие архивных фондов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.3.Выдача разрешения на работу в читальном зале (рабочем кабинете) архивного отдела.

3.3.1. По итогам анализа документов, предоставленных получателем муниципальной услуги, специалист, ведущий прием, передает предоставленные документы заведующему архивным  отделом с соответствующими рекомендациями: 

при личном обращении получателя муниципальной услуги в течение 30 минут с момента регистрации;

при письменном обращении о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с момента регистрации.

3.3.2. В случае отсутствия достаточных данных для организации выявления запрашиваемых сведений в архивном отделе, нечетко, неправильно сформулированного заявления информирует об этом заявителя и предлагает уточнить и дополнить заявление.

3.3.3. В случае если запрашиваемые архивные фонды и документы отсутствуют в архивном отделе, получателю муниципальной услуги предоставляется информации о месте их хранения или даются  рекомендации по их поиску.

3.3.4. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги готовит мотивированный отказ заявителю в ее получении и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

3.3.5. Решение о допуске или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимаются заведующим архивным отделом:
при личном обращении получателя муниципальной услуги в течение 1 часа с момента регистрации заявления;

при письменном обращении о предоставлении муниципальной услуги в течение 2-х рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.3.6. При письменном обращении получатель муниципальной услуги информируется о принятом решении в течение 3-х дней с момента регистрации представленных документов.

            3.4.  Предоставление пользователям результатов оказания муниципальной услуги.
3.4.1. Допуск получателя муниципальной услуги к справочно-информационным средствам (каталогам,  изданным справочникам и путеводителям, программному комплексу «Архивный фонд», другим информационным системам) осуществляется с момента получения разрешения на работу в читальном зале (рабочем кабинете) архивного отдела.
3.4.2. Архивные фонды и документы, описи дел, издания библиотечного (справочно-информационного фонда) архивного отдела выдаются получателю муниципальной услуги для использования в читальном зале на основании заполненного им бланка заказа (Приложение №3):

описи дел не позднее 30 минут с момента передачи заказа специалисту, ведущему прием;

издания библиотечного (справочно-информационного фонда) не позднее 1 часа с момента передачи заказа специалисту, ведущему прием;

архивные фонды и документы не позднее следующего рабочего дня с момента передачи заказа специалисту, ведущему прием.

Заказы на описи дел и издания библиотечного (справочно-информационного фонда), переданные специалисту, ведущему прием, за 1 час до окончания работы читального зала, исполняются на следующий рабочий день.

3.4.3. Заказы на предоставление муниципальной услуги, переданные по почте, в том числе электронной, исполняются в сроки, оговоренные в заказе, но не ранее следующего рабочего дня со дня регистрации заказа (для архивных фондов и документов). Информация о приеме заказа и сроках его исполнения направляется заявителю не позднее 3-х рабочих дней с момента регистрации заказа.

 3.4.4. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

3.4.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

в случае возникновения в уполномоченном органе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах.

3.5. Текст административного регламента по предоставлению муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации Кирилловского муниципального района (http://www.kirillov.vologda.ru),  в «Официальном вестнике» - приложении к районной газете «Новая жизнь», на информационных стендах в здании архивного отдела.

3.6.  Блок-схема последовательности действий архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 4.
4. Порядок и формы контроля за совершением действий 
и принятием решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами архивного отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента. Заведующий архивным отделом администрации района осуществляет общий и текущий контроль за полнотой и качеством исполнения специалистами архивного отдела должностных обязанностей при исполнении муниципальной услуги, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения специалистами архивного отдела должностных обязанностей, проводит служебное расследование и принимает меры в соответствии с действующим законодательством.

4.1.3. Администрация района осуществляет контроль за предоставлением муниципальной  услуги архивным отделом.

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела. 

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

4.1.6. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы администрации района) и внеплановыми. Периодичность проведения плановой проверки - не менее одного раза в год. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение (заявление) физического или юридического лица на действие (бездействие) исполнителя при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.7. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации района.

4.1.8. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений 
осуществляемых  в ходе выполнения административного регламента

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, регламентирован постановлением администрации Кирилловского муниципального района «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия) решений структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей».
5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 


5.3. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц у руководителя администрации (главы администрации) Кирилловского муниципального района.


5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):


- в архивный отдел: ул.Гостинодворская, д.16, г.Кириллов, Вологодская область, 161100, телефон (881757) 3-14-28 (при обжаловании действий или бездействия специалистов архивного отдела у руководителя архивного отдела);


- в администрацию Кирилловского муниципального района: ул.Преображенского, д.4, г.Кириллов, Вологодская область, 161100, (81757) 3-15-57 (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у главы администрации Кирилловского муниципального района).


5.5.  При обращении получателя муниципальной услуги срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.6.  Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении (жалобе) указывает: 

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы пользователя;

наименование органа, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

наименование юридического лица или фамилию, имя и (при наличии) отчество гражданина;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

дату.

Письменное обращение (жалоба) должно содержать личную подпись должностного лица организации или гражданина.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.
Приложение №1

Заведующему архивным отделом

администрации Кирилловского

муниципального района Ю.В.Удалкиной

от __________________________________
_____________________________________

проживающего _______________________

____________________________________

_____________________________________

паспорт _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить работу с документами________________________________  ___________________________________________________________________

                                                                              (название и номер фонда)

___________________________________________________________________
с целью ___________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Дата _______________ Подпись исследователя__________________________
Приложение №2

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ

КИРИЛЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия___________________________________________________________
Имя ________________________Отчество ______________________________
Место работы (учебы) и должность ____________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Организация, направившая пользователя, её адрес _______________________
__________________________________________________________________
Образование _______________________________________________________
Ученая степень, звание_______________________________________________
Тема и хронологические рамки исследования ___________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Место жительства___________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Телефон (домашний) __________________ Служебный ___________________
Серия и номер документа, удостоверяющего личность____________________
___________________________________________________________________
С  Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять

Дата_________________  Подпись_____________________________________
Работа над документами разрешается до________________________________

Зав. архивным отделом_______________________________________________

Приложение №3

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ

КИРИЛЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЗАКАЗ НА ВЫДАЧУ ДЕЛ

___________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество исследователя

___________________________________________________________________
тема исследования

__________________________________________________________________
___________________________________________________________________
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Дата _____________________ Подпись исследователя_____________________
Приложение № 4

Блок-схема

последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление доступа к архивным документам»

	начало предоставления муниципальной услуги

 - поступление заявления-

-заполнение анкеты пользователя - 



	- регистрация запроса -



	ОТРИЦАТЕЛЬНО

отказ в выдаче разрешения на работу в читальном зале
	-анализ тематики запроса-


	ПОЛОЖИТЕЛЬНО

выдача разрешения 
на работу в читальном зале

	- уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений

	- поиск информации в справочно-поисковом материале 

 -заполнение заказа на выдачу дел

	- уведомление об отсутствии в архивном отделе запрашиваемой информации и рекомендации по её поиску

	- предоставление заявителю запрашиваемых документов (или их копий)

	- уведомление заявителя о невозможности предоставления информации, т.к. информация имеет конфиденциальный характер, содержит персональные данные

	-работа заявителя с необходимым пакетом документов

	завершение предоставления муниципальной услуги

- предоставления пользователю/заявителю результата оказания муниципальной услуги- 
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