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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЦЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ[image: image2.wmf]
от 04.09.2015 г.     № 498
г. Александровск-Сахалинский

	Об утверждении административного регламента архива администрации городского округа "Александровск-Сахалинский район" по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 16 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением Районного Собрания депутатов от 11.12.2006г. №78, постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» №592 от 14.11.2011 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент архива администрации городского округа "Александровск-Сахалинский район" по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования» (приложение № 1).

2. Разместить настоящее постановление с приложением на официальном сайте администрации городского округа " Александровск-Сахалинский район".

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Мэр городского округа 

«Александровск-Сахалинский район»                              А.Т. Тулинов

	
	Утвержден постановлением 

Администрации городского округа                                                                               «Александровск – Сахалинский район"

от «04» сентября 2015 г. № 498



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архиве администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»
I.Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги. 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей могут выступать:

- уполномоченные должностные лица федеральных, государственных учреждений и организаций и органов местного самоуправления, государственные  и муниципальные архивы, учреждения, предприятия, организации с запросами и при личном обращении (далее – заявители);

- граждане при личном и письменном обращении.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение архива администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» и его почтовый адрес: Советская ул., д. 7, г.Александровск-Сахалинский, Сахалинская область, 694420.

График работы: понедельник - пятница с 9-00 до 17-00; перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: (8-424-34) 4-23-55; 4-25-55.

Адрес официального сайта администрации Адрес официального сайта администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» в сети Интернет: aleks-sakh.ru.

Адрес электронной почты в сети Интернет: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru; archive-aleksandrovsk@mail.ru. 

1.3.2. Информация о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется:

 - по телефону;
- в письменном виде;
- при личном обращении в Архив;
- посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
- через официальный сайт администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» aleks-sakh.ru. 

1.3.2. При письменном обращении ответ потребителю услуги направляется в течение 3 дней с даты регистрации обращения.

1.3.3. С использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсе администрации городского округа, передача информации конкретному адресату по электронной почте aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru, в электронном виде на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» aleks-sakh.ru, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственный и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» http://rgu.admsakhalin.ru и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru, через Государственное бюджетное учреждение Сахалинской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». Услуга может предоставляться в электронной форме путем идентификации посредством электронной цифровой подписи и универсальной электронной карты. 
1.3.4. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

б) график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Архива. 

 


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» в лице архива администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее Архив).

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:

- обеспечение доступа пользователя в читальный зал архива;

- предоставление пользователю имеющегося научно-справочного аппарата;

- получение пользователем архивных документов по теме исследования;

- получение пользователем копий  документов по теме исследования;

- рекомендации архива о дальнейших путях поиска документов по теме исследования.

2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги
2.4.1 Допуск к работе с документами в читальном зале производится в день обращения  пользователя.

2.4.2. Разрешение на допуск пользователя в читальный зал дается на необходимый пользователям срок, но не превышающий 1 год со дня оформления.

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

2.4.3. Научно-справочный аппарат к архивным документам предоставляются пользователям в день обращения на срок не более 5 рабочих дней.

Описи дел, документов предоставляются пользователям единовременно в количестве до 5 единиц.

2.4.4. Предоставление архивных документов пользователю производится по мере их подготовки к использованию, но не позднее 3 рабочих дней с момента оформления им заказа (требования).

Срок предоставления пользователю архивных документов может быть увеличен в индивидуальном порядке по договоренности с пользователем.

2.4.5. Архивные документы предоставляются пользователю сроком до 1 месяца. При необходимости продления срока работы с документами пользователь должен обратиться к заведующему архивом. Дополнительный срок предоставляется в исключительных случаях и определяется в индивидуальном порядке.

2.4.6. Одновременно у пользователя могут находиться не более 10 дел.

2.4.7. Изготовление копий архивных документов производится на основании заказа на копирование документов (приложение № 4)

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется осуществляются в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации ("Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным Законом от 22.10.2004 г. № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ("Российская газета", № 95, 05.05.2006);

- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", № 95, 05.05.2006); 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 31.12.2014) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета", № 165, 29.07.2006); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) "О персональных данных" ("Российская газета", № 165, 29.07.2006); 

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ (ред. от 04.11.2014) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Парламентская газета", № 8, 13-19.02.2009)

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 13.07.2015) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30.07.2010 г.);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 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" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 14.05.2007 г., № 20);

- Законом Сахалинской области от 20.10.2005 г. № 76-ЗО «Об архивном деле в Сахалинской области» ("Губернские ведомости", № 209(2434), 09.11.2005 г.);

- Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 6 июля 1998 г. № 51 «Об утверждении Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации» (далее – Правила работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ) (Российская газета от 29.12.1998 г., в бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 28.12.1998 г. № 37-38);

- Положением о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел», утвержденным приказом Минкультуры  России, МВД России и ФСБ России от 25.07.2006 г. № 375/584/352 (Российская газета от 22.09.2006 г. № 212).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение пользователей в адрес Архива.
Поступившее обращение в течение 3 дней со дня регистрации направляются по принадлежности  для решения вопроса о доступе пользователя в читальный зал.

2.6.2. Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций. В официальном письме (отношении) с возможной полнотой указываются следующие реквизиты:

- наименование юридического лица на бланке организации;

- юридический или фактический адрес юридического лица;

- фамилия, имя, отчество представителя юридического лица, лица, ведущего научную работу, наименование его должности, ученого звания (если таковое имеется – для лиц, ведущих научную работу);

- фамилия, имя, отчество, наименование должности, ученого звания научного руководителя – для студентов, школьников;

- цель работы, для научных работ – тема и хронологические рамки исследования;

- подпись руководителя организации, ректора (проректора, декана, директора) учебного заведения.

- подпись должностного лица;

- дата отправления.

В личном заявлении указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя;

- цель работы (документы какого органа или организации необходимо посмотреть и по какому вопросу), для исследований – тема и хронологические рамки исследования;

- дата обращения;

- личная подпись (приложение № 2).

2.6.3. Для доступа к архивным документам, содержащим персональные данные лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия  указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получения согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получения согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.

К запросу могут быть приложены ксерокопии либо электронные образцы документов, связанных с темой запросов.

2.6.4. Архивные документы, содержащие сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются с учетом категории конфиденциальной информации и установленных законодательством Российской Федерации ограничений доступа к ней.

2.6.5. Все пользователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.

2.6.6. Предоставление пользователю архивных документов производится по заполненным заказам (требованиям) на выдачу документов (приложение № 3).

2.6.7. Пользователю предоставляются архивные документы, относящиеся только к указанному им вопросу, теме его работы, исследования.

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

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Отказ в предоставлении архивных документов пользователям допускается в случаях:

- неудовлетворительного физического состояния архивных документов;

- ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствия у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную информацию и иную охраняемую законом тайну;

- ограничений на использование документов, установленных собственником при передаче документов на постоянное хранение;

- если архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание.

2.8.2. Отсрочка в предоставлении пользователям архивных документов допускается в случаях:

- их плохого физического состояния;

- ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

- необходимости выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти, 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 учреждениям;

- экспонирования заказанных материалов на выставке;

- выдачи их другому пользователю.

Отсрочка в выдаче дел и документов также допускается в случае их плохого физического состояния и ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.

2.8.3. Отказ в копировании архивных документов пользователям допускается при:

-  неудовлетворительном физическом состоянии архивных документов;

- наличии ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- наличии  ограничений на использование документов, установленных собственником при передаче документов на постоянное хранение;

- возможности нанесения ущерба физическому состоянию архивных документов.

Копирование  каталогов, картотек, а также баз и банков данных и других архивных справочников в полном объеме по заказам пользователей не производится.

Допустимые объемы копирования согласуются с руководством Архива в каждом конкретном случае.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросов и получения результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 15 минут. 
2.11. Требования к местам, в которых предоставляется муниципальная услуга

Прием пользователей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Обслуживание пользователей производится в рабочей комнате архива под контролем сотрудника архива.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, также предусматривается наличие доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды пользователей.

Помещение должно быть оборудовано столами и стульями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.
Использование в архиве персональной компьютерной техники, принадлежащей пользователям, функционирующей:

- автономно без подключения к сети  Архива допускается по согласованию с заведующим архивом или специалистом, отвечающим за работу читального зала (далее – заведующим читальным залом);

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-  доля заявителей, получивших муниципальную услугу;

- доля заявителей, которым не предоставлена требуемая информация, от общего числа заявителей;

- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

- количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

- полнота ответов на все поставленные в запросе (обращении) вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- достоверность представляемой информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса (обращения);

- наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги должно быть не более двух (при подаче заявления и при получении результата) и их продолжительность не более 15 минут;

- данная муниципальная услуга не может быть предоставлена в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- предоставление возможности заявителю в получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

Доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге обеспечен посредством официального сайта: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru.
На Едином и Региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге, возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде (при наличии технической возможности, универсальной электронной карты, электронной цифровой подписи). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа по электронному адресу: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru.


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. Реализация муниципальной услуги заключается в обеспечении допуска к архивным документам, в предоставлении пользователю научно-справочного аппарата и архивных документов в соответствии с целью работы, темой исследования, копированию ему архивных документов и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация пользователей;

- рассмотрение заявления заведующим архивом;

- регистрация пользователя в читальном зале, анализ тематики обращения пользователя;

- предоставление научно-справочного аппарата;

- оформление требования на выдачу архивных документов по теме запроса пользователя;

- предоставления пользователю архивных документов;

- копирование архивных документов.

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

3.3. Впервые пришедшим пользователям выдается для заполнения анкета установленного образца (приложение № 5). Занесенные в анкету данные сверяются с личным документом пользователя (паспортом или документов, его заменяющим). Оформляется личное дело пользователя.

3.4. Специалист или заведующий архивом знакомят пользователей с Правилами работы пользователей в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации и дают полную информацию о распорядке работы читального зала, услугах, оказываемых архивом через читальный зал, порядке и условии их предоставления.

3.5. При предоставлении услуги пользователи должны соблюдать Правила работы пользователей в читальных залах.
3.6. Пользователь регистрируется в журнале посещений читального зала при каждом посещении.

3.7. Пользователям предоставляются:

- имеющийся в архиве научно-справочный аппарат (путеводители, справочники,  описи, каталоги, обзоры), дела и документы на различных видах носителей по теме исследования;

- консультации специалистов архива о составе и содержании фондов в соответствии с темой исследования.

3.8. При определении перечня архивных документов, дел, необходимых пользователю для исследований, заполняется бланк заказа (требования) установленного образца (приложение № 3).  При заполнении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.

3.9. На основании заказа пользователю из архивохранилищ в читальный зал выдаются архивные дела.

3.10. При работе с архивными документами, делами пользователь заполняет листы использования  просмотренных дел (приложение № 6), указывая дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.п.)

3.11.Дела и другие материалы выдаются пользователям сотрудником архива под роспись на бланке заказа за каждую единицу хранения.

3.12. После завершения работы пользователи передают дела сотруднику архива для возвращения их в архивохранилища по принадлежности.

3.13. Проверку наличия и состояния архивных документов перед выдачей их из архивохранилища и при возврате, производит работник архива. При возвращении документов пользователем проводится полистная проверку наличия и состояния архивных документов.
3.14. Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

- несброшюрованные архивные документы;

- дела, ранее не выдававшиеся из архивохранилища и не имеющие листов-заверителей;

- дела, содержащие автографы, графические документы, почтовые и гербовые знаки, печати, открытки, конверты с адресами, марками, и другие архивные документы, потенциально представляющие интерес для коллекционеров.

3.15. При наличии технических возможностей для пользователей проводятся следующие виды копирования документов (ксерокопирование, сканирование).

3.16. Заказы на копирование оформляются пользователями в специальном бланке. При заполнении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.

3.17. Отказ в копировании архивных документов допускается в случаях указанных в пункте 2.8.3. настоящего административного регламента.

3.18. Изготовленные копии, сотрудник архива, регистрирует в журнале учета заказов на копирование документов и выдачи копий пользователям. Заказ на копирование документов подшивается в личное дело пользователя.

3.19. В исключительных случаях при отсутствии технических возможностей Архива допускается копирование документов техническими средствами пользователей.

3.20. Копирование техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения руководства архива, в его помещении и под контролем сотрудника архива.

3.21. Копии архивных документов выдаются пользователям или их доверенным лицам или высылаются в адрес пользователя.

3.22. Копии архивных документов, изготовленные архивом, выдаются пользователю без их специального заверения. При необходимости по просьбе пользователя на обороте ксерокопии, фотокопии документа проставляется штамп «Копия верна» и поисковые данные архивного документа.

3.23. Копии архивных документов, изготовленные пользователями самостоятельно, не заверяются.

IV.Формы контроля за исполнением административного 

регламента.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива.

 4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Архива) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3.  Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей,  к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, представляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявители (пользователи) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу главе администрации  ГО «Александровск-Сахалинский район».
5.1.2. В письменном обращении указываются:

- наименование архива;

- фамилия, имя, отчество заявителя  или фамилия, имя. Отчество уполномоченного представителя, в случае письменного обращения представителя;

- полное наименование юридического лица, в случае обращения от юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заявителя или его уполномоченного представителя и дата.
5.1.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, а также подведомственными им учреждениями Сахалинской области (далее – региональный Портал).

5.1.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.1.3.  настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.1.6.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.1.7.  В случае выявления нарушения прав граждан, виновные сотрудники Отдела несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, и если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5.3.2. Если в письменном обращении заявителя (пользователя) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.4.Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-  нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностных лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель может направлять свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:
	№ п/п
	Должность руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица

	1
	Начальник организационно-контрольного отдела администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4-35-64

	2
	Мэр ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4-25-55

	3
	Городской прокурор
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27
	4-21-26


Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7.1. Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.2.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8 настоящего Положения, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.2. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. 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 по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий Агентства

по предоставлению муниципальной услуги

[image: image3]




Приложение  № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
Заявление

Заведующему архивом администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»
____________________________________

от __________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________
Заявление

Прошу разрешить просмотр архивных документов в читальном зале по теме: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________



 _________________________

подпись 






дата
Приложение  № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
ТРЕБОВАНИЕ НА ВЫДАЧУ ДОКУМЕНТОВ

                                                               


   РАЗРЕШАЮ

Заведующий архивом
_______________________________

«____» __________________200__г.

ТРЕБОВАНИЕ

на выдачу документов

Для кого (фамилия, инициалы) __________________________________________________

Цель и тема занятий ____________________________________________________________

	№ фон- да
	№ описи
	№ дела
	Заголовок дела
	Количество

листов
	Дата выдачи и расписка исследователя в получении
	Дата и расписка зав. читальным залом в получении
	Дата и расписка в возвращении дела в хранилище

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________



 _________________________

подпись 






дата

Приложение  № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
Бланк заказа на копирование документов

                                                           



РАЗРЕШАЮ

  Заведующий архивом администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»
________________

_______________
                                                                  
                           Подпись    
Расшифровка подписи                              

        

Дата

    ЗАКАЗ_____________НА КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Структурное подразделение____________________________________________________________

Фамилия заказчика____________________________________________________________________

Адрес, телефон_______________________________________________________________________
Основание___________________________________________________________________________
                                         (запрос № и дата, заявление пользователя, сотрудника архива,          _____________________________________________________________________________________
                                                                     договор, служебное задание)  

Тема________________________________________________________________________________
Количество кадров, листов ________________________Формат_____________ 
Тираж__________________

В соответствии с перечнем:

	№

п/п
	Номер

фонда
	Номер

описи
	Год
	Номер

дело
	Номера

листов с

оборотом
	Кол-во

листов
	Краткое содержание или указание состав документов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Особые отметки____________________________________________________________________
Документы не содержат сведений ограниченного доступа 

Заказчик 


______________           ____________________

____________     
подпись                   
расшифровка подписи   


дата   
Руководитель структурного

подразделения 
        
______________              ____________________

____________     
подпись                   
расшифровка подписи   


дата   
Заказ принял

       
 ______________              ____________________
____________     
подпись                   
расшифровка подписи   


дата   
Заказ получил                     ______________              ____________________

____________     
подпись                   
расшифровка подписи   


дата   
Приложение  № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ

Архив администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»  

                                                                                                                                      Личное дело № ____
АНКЕТА

исследователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия__________________________________________________________________________

2. Имя______________________________________________________________________________

3. Отчество__________________________________________________________________________

4. Год рождения______________________________________________________________________

5. Место работы______________________________________________________________________

    Должность________________________________________________________________________

6. Образование, ученая степень и звание _________________________________________________

    __________________________________________________________________________________

7. Адрес исследователя________________________________________________________________

    № телефона ____________________________

8. Домашний ________________________________________________________________________
    № телефона ___________________________

«______»__________________________20__г.   Подпись ____________________________________

Работу по теме: _______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разрешаю _____________________________________________________________________

Директор государственного архива _______________________________________________

«______» ____________20___г.

ПОДПИСКА

Я, нижеподписавшийся, _______________________________________________________________
________________________________________________________________________ознакомился  с

Правилами работы  пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации и обязуюсь их выполнять.

«_____»__________20___г. 

Подпись _______________

Приложение  № 6

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Обеспечение пользователям доступа к архивным документам, находящимся на хранении в архивной службе муниципального образования»
Лист использования документов

______________________________

       (название архива)

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 

АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Фонд № ______________ Опись № __________________ Дело № _____________________________

Заголовок дела ____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	Дата

использования
	Кому выдано

фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера использованных листов
	Подпись лица, использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Предоставление муниципальной услуги завершено 
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