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Административный регламент
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент регулирует предоставление архивным отделом Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан (далее - муниципальный архив) муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее - заявители, пользователи) на основе документов Архивного фонда Республики Башкортостан, а также других архивных документов.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального архива, а также порядок взаимодействия муниципального архива с уполномоченным органом исполнительной власти Республики Башкортостан в области архивного дела, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Организация информационного обеспечения заявителей (пользователей) на основе документов Архивного фонда Республики Башкортостан, а также других архивных документов включает в себя

-
обеспечение заявителей архивной информацией в соответствии с их запросами;

-
обеспечение доступа пользователей к информационным ресурсам в муниципальном архиве.

Организация обеспечения заявителей архивной информацией включает в себя организацию исполнения поступающих в муниципальный архив тематических и социально правовых запросов.

Организация обеспечения доступа пользователей к информационным ресурсам муниципального архива включает в себя обеспечение доступности пользователей к научно-справочному аппарату и документам Архивного фонда Республики Башкортостан и другим архивным документам.

1.2. Круг заявителей муниципальной услуги

1.2.1 .Заявителями муниципальной услуги являются: граждане  Российской  Федерации,  иностранные  граждане  и  лица без гражданства (далее - граждане), за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации; органы государственной власти, местного самоуправления; организации и общественные объединения; юридические и физические лица, (далее - организации) имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителей полномочиями выступать от их имени, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, юридические лица, зарегистрированные за пределами Российской Федерации, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

1.3.Основные термины и понятия

В настоящем административном регламенте используются следующие основные термины и понятия:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

административная процедура - последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги;

архивная выписка - документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

архивная справка - документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой;

Архивный фонд Республики Башкортостан - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Республики Башкортостан и составной частью Архивного фонда Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению;

архивный шифр - обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения ее учета и идентификации;

владелец архивных документов - государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, осуществляющие владение и пользование архивными документами и реализующие полномочия по распоряжению ими в пределах, установленных законом или договором;

генеалогический запрос - запросы о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода;

документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

документы по личному составу - архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;

должностное лицо - назначенное или заключившее контракт (трудовой договор) лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями;

запрос - обращение пользователя информацией в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в орган местного самоуправления либо к его должностному лицу о предоставлении информации о деятельности этого органа;

заявитель - физическое или юридическое лица (уполномоченный представитель), обратившиеся в орган (организацию), предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

информационные ресурсы - отдельные документы и отдельные массивы документов, документы и массивы документов в информационных системах: библиотеках, архивах, фондах, банках данных, других видах информационных систем;

информационно-телекоммуникационная сеть - технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники;

контроль исполнения документов - совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов;

конфиденциальность информации - обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя;

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы, отвечающая требованиям, установленным законодательством, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа (организации), предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

муниципальный архив - структурное подразделение органа местного самоуправления городского округа или муниципальное учреждение, создаваемое городским округом, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов;

муниципальный правовой акт - решение, принятое непосредственно населением муниципального образования по вопросам местного значения, либо решение, принятое органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления по вопросам местного значения, по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также по иным вопросам, отнесенным уставом муниципального образования в соответствии с федеральными законами к полномочиям органов местного самоуправления и (или) должностных лиц местного самоуправления, документально оформленные, обязательные для исполнения на территории муниципального образования, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер;

обращение гражданина - направленные в орган местного самоуправления (организацию) или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина; в обращении может быть несколько запросов о предоставлении информации по архивным документам;

персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

подлинный документ - документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения;

пользователь информацией - физическое или юридическое лица (уполномоченный представитель), обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации;

портал муниципальных услуг - информационная система, обеспечивающая предоставление муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;

постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации - хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока (бессрочное);

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

социально-правовой запрос - запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

список фондов - основной учетный документ архива; составляется для регистрации принятых на хранение архивных фондов, присвоения им номеров, учета количества архивных фондов, находящихся на хранении и выбывших;

срок исполнения документов - срок установленный нормативным правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией;

стандарт муниципальной услуги - обязательные для исполнения правила, устанавливающие требования к оказанию муниципальной услуги, включающие характеристики процесса, формы, содержания и результата оказания данной муниципальной услуги в интересах потребителя муниципальной услуги;

тематический обзор архивных документов - архивный справочник, включающий систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов.

тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу заявителя (пользователя) или по инициативе архива;

тематическая     подборка     копий     архивных документов -
систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивом по запросу заявителя (пользователя) или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и, при необходимости, историческую справку по теме;

тематический запрос - запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4.1.
Информация о месте нахождения и режиме предоставления

муниципальной услуги предоставляется работниками муниципального

архива.

1.4.1.1.
Местонахождение и почтовый адрес муниципального архива: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.51.

1.4.1.2.
Режим работы архива понедельник -  пятница - 09.00-17.00 ,               время приема граждан:              

обеденный перерыв - 13.00-14.00, 

суббота, воскресенье - выходные дни.

1.4.1.3.
Время приема:

Граждан, юридических лиц - понедельник-среда – 09.00-17.00,    (обеденный перерыв 13.00-14.00); 

1.4.1.4.
Телефоны муниципального архива: (834779)4-24-81.

1.4.1.5. Электронный адрес: kaltasy_arhiv@mail.ru;

1.4.1.6.
 Интернет-сайт муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан: https://kaltasin.bashkortostan.ru

Ссылка на архивный отдел на сайте муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан: https://kaltasin.bashkortostan.ru/activity/23737/

1.4.2.
Порядок получения информации заявителем по вопросам

предоставления муниципальной услуги.

1.4.2.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-
по   письменным   обращениям,   запросам   по   адресу: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.51.

-
по каналам электронной и телефонной связи: тел. 83477942481, Эл. адрес: kaltasy_arhiv@mail.ru;

-
при личном обращении граждан, представителей юридических лиц,

-
и (при необходимости) в средствах массовой информации.

1.4.2.2.Порядок, форма и место размещение информации:

на стендах непосредственно в помещениях муниципального архива , а также на Интернет-сайте муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан: https://kaltasin.bashkortostan.ru:

-
график приема граждан;

-
формы (бланки) запросов (заявлений-анкет) и порядок оформления запроса;

-
перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
адреса Интернет-сайта и почтовый, номер телефона. в помещении для приема заявителей

-
информационная табличка с указанием номера кабинета;

-
информационная табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом. 

Информационные щиты, визуальная и текстовая информация предоставления муниципальной услуги  размещаются на стендах в непосредственной близости от входной двери(дверей) кабинетов архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.


Оформление визуальной, текстовой  и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги  должно соответствовать оптимальному зрительному  и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья».

1.4.2.3.Порядок информирования с использованием сети Интернет, почтовой, телефонной связи.

По письменным обращениям и обращениям по каналам электронной связи ответ направляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством.

По каналам телефонной связи должностные лица муниципального архива обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях оказания муниципальной услуги при ответе на телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5-7 минут. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы работник муниципального архива должен переадресовать телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщить телефонный номер, по которому можно получать необходимую информацию.

При предоставлении услуги в читальном зале муниципального архива и пользователи руководствуются Правилами работы пользователей в читальном зале муниципального архива (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

1.5.Наименование разработчика административного регламента

Архивный отдел Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан. 

П. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Республики Башкортостан, а также других архивных документов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Архивный отдел Администрации  муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

устный или письменный или в форме электронного документа ответ на поставленные в обращении вопросы в форме:

-
информационного письма,

-
архивной справки,

-
архивной выписки,

-
архивной копии,

-
тематической подборки копий архивных документов,

-
тематического обзора архивных документов,

-
архивной справки об отсутствии запрашиваемых сведений,

-
рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

-  уведомление о переадресовании запроса (обращения) на исполнение по принадлежности в другой орган или организацию, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

    -  отказ в рассмотрении обращения (устный, в письменной форме или в форме электронного документа) с изложением причин отказа.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, составленный в письменной форме, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.

При необходимости (в т.ч. при поступлении количества запросов социально-правового характера, превышающего объем нормы выработки работников архива (Росархив, ВНИИДАД Методика расчета штатной численности государственных архивов на основе нормативов по труду М.2004), а также в случае направления запроса об уточненных или дополнительных сведениях) срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен и руководством архива, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и с указанием причин продления.

При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов и продления срока исполнения запроса, архив письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.

2.4.2.
При поступлении в архив запроса, который не может быть исполнен без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архив в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.4.3.
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 7 календарных (5 рабочих) дней со дня регистрации направляется

-
при наличии сведений о месте хранения документов - в другой архив или организацию, с уведомлением об этом заявителя;

-
при отсутствии сведений о месте хранения документов - заявителю с соответствующими рекомендациями или разъяснениями.

2.4.4.При поступлении в архив письменного обращения (запроса) заявителя в форме электронного документа, путем заполнения в установленном порядке специальной формы на сайте Росархива, портале государственных и муниципальных услуг, по электронной почте kaltasy_arhiv@mail.ru с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

2.4.5.
Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, архив рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством, либо в согласованные с ними, сроки.

2.4.6.
Генеалогический запрос заявителя исполняется на основе заявления или договора. Указанный запрос может исполняться как в отношении заявителя, так и в установленном законодательством порядке в отношении других лиц.

При отсутствии возможностей по исполнению генеалогических запросов архив рекомендует заявителю проводить самостоятельный поиск интересующей его информации генеалогического характера в читальном зале архива, либо в другой организации. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 10.05.2010, № 19, ст. 2291;02.08.2010, № 31, ст. 4196);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения   обращений   граждан   Российской   Федерации"   (ред. от

27.07.2010)
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 05.07.2010, № 27, ст. 3410; 02.08.2010, № 31, ст. 4196);

Федеральным   законом  от   27.07.2010   №   210-ФЗ      (в  ред. от

03.12.2011)
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 31.12.2014) ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179; 11.04.2011, № 15, ст. 2038; 04.07.2011, № 27, ст. 3880; 12.12.2011, № 50, ст. 7343);"Российская газета", № 139, 30.06.2011; № 153, 15.07.2011);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (ред. от 31 декабря 2014 ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448; 02.08.2010, № 31, ст. 4196; 11.04.2011, № 15, ст. 2038 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4600);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. от 25.07.2011 с изм. от 21.07.2014) "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451; 30.11.2009, № 48, ст. 5716; 28.12.2009, № 52 (1 ч.), ст. 6439; 05.07.2010, № 27, ст. 3407; 02.08.2010, № 31, ст. 4173; 02.08.2010, № 31, ст. 4196; 06.12.2010, № 49, ст. 6409; 27.12.2010, № 52 (ч. 1), ст. 6974; 06.06.2011, № 23, ст. 3263 01.08.2011, № 31, ст. 4701););

Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ (с изм.01.01.2014) «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета от 13.02.2009 №4849);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),   подлежащих   включению   в   реестры   государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» ("Собрание законодательства РФ", 02.05.2011, № 18, ст. 2679);

Конституцией Республики Башкортостан от 24.12.1993 (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., № 15 (237), ст. 925; 02.10.2008, № 19(289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", № 97(27332), 20.05.2011);

Законом Республики Башкортостан от 03.02.2006 № 278-3 "Об архивном деле в Республике Башкортостан (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2006, № 5 (277), ст.233);

Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-3 (ред. от 06.12.2011) "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан" (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 08.02.2007 , № 3 (249), ст.82; 16.07.2010, № 14(332), ст. 846; 03.05.2011, № 9(351), ст. 394; 10.01.2012, № 1(367), ст. 5);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук", (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Российская газета, № 89, 20.05.2009);

Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 221-ФЗ «О внесении изменений в главу 25.3 части второй Налогового кодекса Российской Федерации» и пункта 14 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения государственных функций  и административных  регламентов  предоставления государственных услуг»

Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных Приказом Минкультуры России  от 314.03.2015г. № 526.

Уставом Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан;

положением об архивном отделе Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан;

настоящим Регламентом, должностными инструкциями работников архива.

2.6.Исчерпывающий перечень документов необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Основанием для оказания муниципальной услуги является письменный запрос (заявление - анкета, заявление, письмо) направленное в адрес архива по почте, электронной почте, на официальный сайт муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан, интернет-портал по государственным и муниципальным услугам, предоставленное лично. Форма заявления-анкеты приводится в приложении № 2 к Регламенту.

2.6.2. В запросе в обязательном порядке указываются:

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

год рождения заявителя (для граждан);

адрес заявителя (для юридических лиц - юридический или почтовый адрес, для физических лиц - адрес регистрации по месту жительства), контактный телефон,

изложение существа запроса (обращения); хронологические рамки запрашиваемой информации; форма получения заявителем информации ; личная подпись гражданина или подпись должностного лица; дата запроса;

фамилия исполнителя с контактным телефоном (для юридических лиц); фамилия, имя и отчество заявителя, запрашивающего справку о другом лице (степень  родства,   подтвержденная  документом,   либо  дата  и номер доверенности);

2.6.3.
Граждане и организации, обратившиеся с социально-правовыми запросами для установления периодов работы гражданина, особых условий труда, начислений его заработной платы, факта награждения, наряду с обращением предоставляют:

-
копию трудовой книжки (титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и страницы, где отражён запрашиваемый период работы, сведения о награждениях);

-
при отсутствии трудовой книжки в обращении необходимо указать полное наименование учреждения или организации, структурных подразделений, в которых работал объект запроса, его должность (должности), период работы (со ссылками на приказы о приеме на работу, переводе и увольнении).

2.6.4.
Граждане, обратившиеся с социально-правовыми запросами от имени третьих лиц, а также для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляют:

-
документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (доверенность гражданина, от имени которого составлен запрос, оформленную в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

-
при истребовании архивных сведений на умершего родственника заявитель предъявляет документы, подтверждающие степень родства ( свидетельство о браке или о рождении).

2.6.5.
Граждане, обратившиеся с имущественными тематическими запросами для подтверждения права отдельного лица, на принадлежащие ему объекты недвижимого имущества, о переходе прав на объект недвижимости, о правоустанавливающем документе в отношении объекта недвижимости, о выдаче копии договора, иного документа, выражающего содержание односторонней сделки, совершенных в простой письменной форме, в том числе на земельные участки, наряду с заявлением предъявляют документ о пользовании объектом недвижимости (разрешение на строительство объекта, ордер на квартиру, гараж, договор дарения, завещание, договор купли-продажи и т.д.) либо документы, подтверждающие вступление в наследство.

2.6.6.
Граждане, обратившиеся с тематическими запросами по вопросам опеки и попечительства, наряду с обращением предъявляют документы, подтверждающие родство с объектом поиска архивной информации.

2.6.7.
Запросы генеалогического характера рассматриваются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6.8.
При личном обращении с запросом в архив заявителем должен быть предъявлен документ, удостоверяющий личность заявителя;

при представлении запроса представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к такому запросу прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

Документы, которыми может воспользоваться заявитель для удостоверения личности:

-
паспорт гражданина Российской Федерации паспорт, удостоверяющий личность гражданина за пределами Российской Федерации;

-
временное удостоверение личности гражданина,

-
удостоверение личности или военный билет военнослужащего.

-
свидетельство о рождении для граждан, не достигших 14-летнего возраста (могут представлять опекуны, законные представители и лица, имеющие право подтверждать личность ребенка в соответствии со своими законными правами);

      - справка об освобождении из мест лишения свободы для граждан, освободившихся из мест лишения свободы.

2.6.9.
Запрос, представленный в электронной форме должен содержать фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. При представлении запроса электронной почтой в электронном виде, представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа (электронного образа документа), подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Гражданин вправе приложить к такому обращению скан-копии необходимых документов либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.6.10. 3а достоверность предоставляемых документов и сведений ответственность несет заявитель муниципальной услуги.

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

2.7.1.Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 Регламента.

Обращение (запрос) заявителя не принимается к рассмотрению в следующих случаях:

-
в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

-
обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

-
в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства; решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу принимает руководитель архива; о данном решении уведомляется заявитель;

-
при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

-
в письменном обращении гражданина отсутствуют необходимые сведения для его рассмотрения, в частности:

■
отсутствие у граждан, обратившихся в архив от имени третьих лиц, доверенности от гражданина, от имени которого составлен запрос, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации либо документов, подтверждающих факт вступления в наследство или степень родства с умершим родственником, информация в отношении которого является объектом поиска;

■
отсутствие у заявителя документа о пользовании объектом недвижимости (учетная книжка садовода, разрешение на строительство объекта, ордер на квартиру, гараж, договор дарения, завещание, договор купли-продажи и т.д.) либо документов, подтверждающих факт вступления в наследство или степень родства с заявителем объектом недвижимости;

■
отсутствие у заявителя документов, подтверждающих родство с объектом поиска архивной информации по вопросам опеки и попечительства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Обращение (запрос) заявителя не рассматривается по существу, если:

-
отсутствие документов в архиве по запрашиваемой тематике;

-
неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования (для использования в читальном зале);

-
ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

-
ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

-
непредставление оригинала запроса, присланного по факсу;

-
заявление не содержит фамилии, имени, отчества заявителя (для юридических лиц - наименования организации

-
не указаны необходимые сведения для проведения поисковой работы;

-
текст не поддается прочтению; в этом случае заявителю направляется письмо с указанием причины отклонения запроса, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
ответ по существу поставленного в нём вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну; в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу запроса, в связи с недопустимостью разглашения запрашиваемых сведений; указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

-
содержит вопрос, на который заявителю давались письменные ответы по существу, при этом в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства; руководитель архива, вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем, о чём ему сообщается в письменном виде;

-
в случае если в обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения;

-
при решении учредителя о приостановлении деятельности, ликвидации архива, снятии плановых показателей; чрезвычайной ситуации; прекращении полномочий.

2.8.2.По запросам, поступившим в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 7 календарных дней направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения. Исполнение запроса приостанавливается до получения уточняющих дополнительных сведений.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление муниципальных услуг

2.9.1.Архив осуществляет предоставление муниципальной услуги по организации    исполнения    запросов    социально-правового характера, касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих    пенсионное    обеспечение,    получение    льгот и компенсаций (социально-правовые запросы) - бесплатно; тематических запросов  государственного  органа или  органа местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих функций, тематического запроса организации – бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителям должен составлять не более 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1.Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в отдельно стоящем здании архива.

Здание должно быть оборудовано вывеской с наименованием архива. 

Вход в помещение Архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный  доступ инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации  о социальной защите инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь  в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим  лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

2.11.2.
Помещение для ожидания должно быть оснащено столами, посадочными местами, информационными стендами. Количество мест ожидания определяется, исходя из возможностей для их размещения в здании.

В помещениях для ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.11.3.
На информационных стендах (столах, памятках) размещается информация согласно пункту 1.4.2. Регламента.

2.12. Иные требования, учитывающие особенности предоставления

услуги в электронной форме

2.12.1.
 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется согласно настоящему регламенту при поступлении запросов через портал государственных и муниципальных услуг, по электронной почте в виде скан - копий или согласно соглашению об электронном взаимодействии с Государственным учреждением – отделение пенсионного фонда Российской Федерации в Калтасинском районе Республики Башкортостан. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-
достоверность представляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-
точность исполнения муниципальной услуги;

-
соблюдение нормативных сроков предоставления муниципальной услуги;

-
наглядность, простота и ясность изложения информационных документов;

-
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги; полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги

-
количественные показатели качества: удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве запросов на предоставление

2.13.2. Гражданин, организация на стадии рассмотрения его запроса (обращения) в архиве имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную тайну; получать уведомление о переадресации обращения,

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением (устным, письменным) о прекращении рассмотрения обращения.

2.13.3. Должностные лица архива обеспечивают:

-  объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

- получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания, органов предварительного следствия, прокуратуры.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам архива при рассмотрении обращений граждан, не могут быть ими использованы во вред этим гражданам.

Ш. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1 .Состав документов, которые находятся на хранении в муниципальном архиве

3.1.1.Для оказания муниципальной услуги используются документы Архивного фонда Республики Башкортостан, находящиеся на хранении в муниципальном архиве, которые учитываются в списке фондов, описях дел.

Ежегодно обновляющийся список фондов размещается на сайте администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан. (по форме согласно приложению №3). Описи дел размещаются в архиве.

3.2.Состав административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-
прием и первичная обработка запросов;

-
регистрация запросов;

-
рассмотрение запросов руководством;

-
передача заявления исполнителю, анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса с учетом его особенностей;

-
исполнение запроса;

-
выдача   копий   документов,   выписок   из   документов,   справок по документам, находящимся на архивном хранении в архиве.

3.3.Последовательность административных процедур
Последовательность административных действий приведена в Блог-схеме исполнения муниципальной услуги в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.4. Прием и первичная обработка запросов

3.4.1.
Основание для начала административного действия -

поступление запросов осуществляемое следующими способами:

-
через почтовое отделение;

-
лично от граждан;

-
с использованием электронной и факсимильной связи.

3.4.2.
Прием граждан и запросов производится руководителем архива или уполномоченным специалистом архива.

3.4.3.
Прием почтовой корреспонденции осуществляется ежедневно по рабочим дням в соответствии с настоящим регламентом.

3.4.4.
Результатом административного действия является подготовка запроса к регистрации.

3.4.5.
Срок исполнения административного действия - в течение одного рабочего дня в день поступления.

3.5. Регистрация запросов

3.5.1.
Основание для начала административного действия по

регистрации запроса является внесение, поступивших в архив запросов,

уполномоченными специалистами в регистрационную базу данных.

3.5.2.
Регистрация запросов ведется в журнале регистрации запросов, куда  вносятся следующие данные:

- номер запроса, дата поступления,

-
фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации),

-
почтовый адрес

-
суть обращения (в краткой форме),

-
фамилия, инициалы исполнителя.

Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Каждому ответу присваивается порядковый номер ответа согласно журналу регистрации архивных справок, копий. выписок.

При выполнении запроса в журнал вносится

-
дата исполнения

-
результат       рассмотрения       обращения (положительный, отрицательный),

-
количество выданных архивных справок, копий, выписок,

-
способ доведения ответа на запрос до заявителя.

3.5.3.
Регистрация устных обращений, производится на карточках личного приема, проводимых руководителем и специалистами архива.

3.5.4.
Результат административной процедуры - регистрация обращения, и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.5.5.
Срок исполнения административного действия - в течение трех рабочих дней со дня поступления.

3.6. Рассмотрение запросов руководством
3.6.1.
Основание для начала административного действия - получение руководителем архива запроса (обращения), документов заявителей муниципальной услуги.

Все запросы и обращения рассматриваются руководителем архива, после чего с резолюцией направляются на исполнение специалистам -исполнителям.

3.6.2.
Результат административной процедуры - направление запроса непосредственно исполнителю в течение 3-х дней со дня поступления.

3.7. Передача запроса исполнителю. Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса с учетом его особенностей

3.7.1. Основание для начала административного действия - получение специалистами архива обращения (запроса) с резолюцией руководителя.

Анализ тематики поступивших обращений с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата и информационных материалов проводится специалистами архива.

В результате анализа определяется: -   степень полноты информации, содержащейся в обращении и необходимой для его исполнения;

-  возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения обращения.

3.7.2.
Если в архиве отсутствуют документы, сведения по теме запроса, и неизвестно местонахождение документов, заявителю направляется отказ в оказании муниципальной услуги.

3.7.3.
Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные. После получения ответа с уточненными данными прием, первичной обработки документов, исполнение запроса осуществляется на общих основаниях.

3.7.4.
Если в запрашиваемых сведениях содержится запрос на информацию конфиденциального характера или содержащую государственную тайну, то заявитель уведомляется об отказе в получении такой информации, при отсутствии у него на это права.

3.7.5.
Если в архиве отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалист архива пересылает запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление (письмо) о переадресации запроса.

3.7.6.
Результатом административного действия являются принятие решения об исполнении запроса по архивным документам или письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги или переадресации запроса.

3.7.7.
Срок исполнения административного действия - в течение семи календарных дней со дня регистрации.

3.8. Исполнение запроса
3.8.1.
Основание для начала административного действия – принятие решения об исполнении запроса по архивным документам или письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги или переадресации запроса.

Исполнение запросов производится работниками архива, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Определение исполнителей осуществляется руководством архива.

3.8.2.
Архивная справка, архивная копия, архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «АРХИВНАЯ СПРАВКА», «АРХИВНАЯ КОПИЯ», «АРХИВНАЯ ВЫПИСКА» согласно приложению №5 к настоящему регламенту.

3.8.3.
Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа слов обозначаются многоточием.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в подлиннике документа», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе в нескольких организациях по запросу заявителя можно включать в одну справку.

 В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После переноса сведений из документа или в конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты на 3 прокола по центру листа, пронумерованы и

скреплены следующей записью «Архивная справка (выписка) на
листах.

Указание должности уполномоченного лица, подпись, расшифровка подписи. Печать».

Архивная справка подписывается руководителем архива. Исполнителем справки и заверяется печатью организации для справок, копий, выписок.

Архивная справка по научно-справочному аппарату, отрицательная справка подписываются руководителем архива и заверяются печатью организации для справок, копий, выписок.

3.8.4. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в подлиннике документа», «Так в тексте оригинала». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя и печатью организации для справок, копий, выписок.

3.8.5.
На обороте листа архивной копии проставляются архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных копий удостоверяется подписью руководителя архива и печатью организации для справок, копий, выписок.

Все листы архивной копии должны быть прошиты на 3 прокола по центру листа, пронумерованы и скреплены следующей записью «Архивная

копия    на 
листах.     Указание    должности    руководителя или

уполномоченного лица, подпись, расшифровка подписи. Печать».

Архивная копия, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, заверяется подписью управляющего делами администрации, директора муниципального архива и печатью администрации.

3.8.6.
В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

3.8.7.
При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе заявителем архивной справки, аналогичной ранее выданной, архив проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

3.8.8.
Ответ на запрос заявителя дается на государственном языке Российской Федерации в письменной форме.

3.8.9.
Результатом административного действия являются подготовленный ответ или отказ по существу запроса (обращения) заявителя

3.8.10.
Срок исполнения административного действия - в течение 30 календарных дней со дня регистрации.
3. 9. Выдача результата исполнения запроса

3.9.1.
Основание для начала административного действия – наличие подготовленного ответа или отказа по существу запроса (обращения) заявителя муниципальной услуги.

3.9.2.
Архивная справка, архивная выписка, архивная копи и ответ на запрос высылаются заявителю по почте простым письмом или нарочно. Факт отсылки (передачи) фиксируется отметкой в журнале регистрации. 

3.9.3.
Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос по желанию заявителя, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив, выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Заявитель архивной справки, архивной выписки, архивной копии и ответа на запрос расписывается на обороте копии документа, указывая дату получения документа и количество полученных документов.

3.9.3.Результатом административного действия и завершением предоставления муниципальной услуги является направление ответа или отказа по существу запроса (обращения) заявителя и получения гражданином, организацией результата рассмотрения обращения в письменной или устной форме. При технической, технологической и организационной возможности конечный результат предоставляется в электронной форме.

3.10. Отражение результатов административных процедур 
по оказанию муниципальной услуги
3.10.1.Результаты административных процедур (предварительные и итоговые) по оказанию муниципальной услуги находят отражение в квартальных, годовых отчетах архива.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Поря док осуществления текущего контроля

4.1.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем архива путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками архива положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

4.1.2.Обязательному контролю исполнения подлежат все зарегистрированные в установленном порядке запросы граждан и юридических лиц, жалобы граждан.

4.1.3.
Порядок и сроки исполнения запросов в архиве осуществляются в соответствии с требованиями Правил организации хранении, 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года, № 19, и настоящим административным регламентом.

4.1.4.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, по отношению к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги
4.2.1.
Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми (проводится по обращению заявителя, в котором указано нарушение его прав работниками архивного отдела).

4.2.2.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть проведены руководителем архива, управляющим делами администрации или комиссией, созданной на основании распоряжения главы администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

4.2.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным должностным лицам архива, применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

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

Должностные лица архива несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги, в том числе за несоблюдение требований настоящего Регламента в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

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

4.4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется гражданами, их объединениями и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

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

5.1.1.Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами архива при оказании муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Все поступившие обращения рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц архива, а также решения, принятые должностными архива при оказании муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

-
нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-
требование у заявителя документов, не предусмотренных Регламентом и нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

-
отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом;

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

-
требование от заявителя платы при предоставлении муниципальной услуги;

-
отказ должностного лица архива в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования

5.3.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является действия (бездействие) должностных лиц архива, а также решения, принятые должностными лицами архива, при оказании муниципальной услуги.

5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалобы на решения должностного лица архива подаются заявителями в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме по почте, на личном приеме у должностного лица администрации, руководителя архива, по информационным системам общего пользования или через специальные разделы на Интернет-сайте администрации.

5.4.2.Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать:

-
фамилию, имя, отчество;

-
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
изложение сути жалобы;

-
личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии (в электронной форме - скан-копии документов).

5.4.3.Поступившие жалобы рассматриваются в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, ответ заявителю направляется с указанием принятых мер.

При устной жалобе заявителя ответ, с согласия заявителя, дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в жалобе вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

5.5. Органы государственной власти и местного самоуправления, должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.5.1.Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить

письменное обращение:

главе Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.72

Тел/факс: 4-17-38, 4-16-05

Е-mai: adm21@bashkortostan.ru

начальнику Управления по делам архивов Республики Башкортостан

450077, г.Уфа, ул. Ленина, 37 Телефон/факс: (347) 272-10-01

Е-mai: gasrb@gasrb.ru 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1.Жалобы (претензии) рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.1.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов заявителей услуг.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.8.1.В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8.2.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 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.

5.8.3.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8.4. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, организацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8.5.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Приложение № 1 к административному регламенту оказания муниципальной услуги

ПРАВИЛА

работы пользователей в читальном зале архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 .Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 2010, № 19, ст. 2291, №31, ст. 4196) и Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (зарегистрирован в Минюсте России 06.03.2007 № 9059; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20; Российская газета, 2009, № 89), Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденным приказом Минкультуры России от 03.06.2013 №635, зарегистрирован в Минюсте РФ 14.11.2013 №30386.

1.2.Правила регламентируют организацию работы пользователей с документами Архивного фонда Российской Федерации, другими архивными документами, не содержащими сведения, составляющие государственную тайну (далее - дела, документы), и справочно-поисковыми средствами к ним в читальном зале архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан (далее - читальный зал, муниципальный архив).

Порядок работы с делами, документами, содержащими сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, регламентируется иными нормативными правовыми актами и в настоящих Правилах не рассматривается.

1.3.Все пользователи обладают равными правами на доступ к делам, документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в муниципальном архиве и справочно-поисковым средствам к ним в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4.Плата за посещение читального зала, пользование делами, документами и справочно-поисковыми средствами к ним не взимается.

1.5.Режим работы читального зала:

Понедельник-среда  с 9.00 по 17.00 (перерыв 13.00-14.00).

1.6.Организация работы читального зала и обязанности специалистов муниципального архива определяются настоящими Правилами, должностными инструкциями. Основными обязанностями уполномоченных специалистов муниципального архива по работе с пользователями в читальном зале являются:

· оформление документов для их работы в читальном зале;

· ознакомление пользователей с правилами работы и научно-справочным аппаратом (НСА);

· выдача документов пользователям и прием документов от них;

· контроль за работой пользователей;

· консультации;

· прием заказов на изготовление ксерокопий;

· обеспечение сохранности дел, описей, печатных изданий, а также, реестров описей, справочной литературы и другой документации, находящихся на постоянном хранении в читальном зале;

· ведение учетных журналов: регистрация пользователей и их личных дел; регистрация выдачи дел (приложение № 1, 2 к настоящим правилам).

П.ПОРЯДОК ДОПУСКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ В ЧИТАЛЬНЫЙ ЗАЛ

2.1.
Пользователь допускается для работы в читальный зал на основании
официального письма, направившей его организации или личного заявления.

Письмо оформляется на бланке организации или простом листе за подписью ее руководителя. Личное заявление должно содержать подпись пользователя и дату его составления.

В письме/заявлении указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, ученое звание, ученая степень, тема, хронологические рамки и цель исследования.

2.2. Пользователь заполняет анкету установленного образца (приложение № 1) и предъявляет паспорт уполномоченному специалисту муниципального архива для идентификации личности.

2.3. Разрешение на работу в читальном зале дается руководителем муниципального архива на срок не более одного года со дня его выдачи. Срок работы в читальном зале может быть продлен руководителем муниципального архива по заявлению пользователя. Об изменении темы и хронологических рамок исследования пользователь информирует в письменном виде уполномоченного специалиста муниципального архива.

2.4.Уполномоченный специалист архивного отдела при оформлении разрешения для работы с документами обязан:

· ознакомиться с письмом организации, направившей пользователя для работы в архив или с личным заявлением;

· выдать впервые пришедшему пользователю анкету установленного образца и ознакомить с правилами работы с документами в читальном зале, а также распорядком его работы. Сверить занесенные в анкету данные с личным документом пользователя (паспортом или документом, его заменяющим);

· получить разрешение руководителя муниципального архива на работу в читальном зале пользователя.

Ш .ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

3.1. Пользователь имеет право :

3.1.1.
Получать для изучения дела и документы в виде подлинников
и/ или копий, прошедшие научное описание, техническое оформление и
находящиеся в удовлетворительном физическом состоянии.

Дела и документы, содержащие сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, выдаются при наличии письменного разрешения гражданина, а после его смерти - с письменного разрешения наследников данного гражданина до истечения 75 лет со дня создания документов. Дела и документы, принятые в архив от собственников или их владельцев, выдаются, если это не противоречит условиям их передачи.

Подлинники дел, документов при наличии копий фонда пользования выдаются только в случае проведения специальных научных работ по текстологии, кодикологии, палеографии, изучения водяных знаков и других внешних особенностей документов и организации их фототипического издания с письменного разрешения руководства архива.

3.1.2.
Пользоваться справочно-поисковыми средствами к делам,
документам, печатными изданиями и другими материалами научно-
справочной библиотеки и справочно-информационного фонда архива, по теме
исследования.

3.1.3.
Пользоваться оборудованием читального зала, предназначенным
для работы пользователей.

3.1.4.
Получать непосредственно в архиве или с использованием
информационно-телекоммуникационных технологий информацию о
распорядке работы читального зала, порядке и условиях предоставления
архивом муниципальных услуг, а также осуществлять заказ дел, документов,
справочно-поисковых средств к ним по теме исследования для работы в
читальном зале.

3.1.5. Заказывать единовременно в течение рабочего дня и получать не позднее чем через 2 рабочих дня со дня оформления заказа: до 20 дел общим объемом не более 1500 листов из архивных фондов государственных органов, органов местного самоуправления и организаций или не более 500 листов из архивных фондов личного происхождения; до 10 единиц хранения аудиовизуальных и электронных документов.

Количество дел, документов, копий фонда пользования, находящихся одновременно у пользователя, не может превышать 20 единиц хранения. Дела, документы, копии фонда пользования выдаются на срок до одного месяца, подлинники особо ценных дел, документов - на срок не более двух недель.

3.1.6. Получать описи дел, документов, печатные издания и другие материалы научно-справочной библиотеки и справочно-информационного фонда архива, а также иметь доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале, в день заказа.

3.1.7. Получать консультации специалистов муниципального архива по составу и содержанию дел, документов и справочно-поисковых средств к ним по теме исследования.

3.1.8. Получать информацию о существующих ограничениях на доступ к отдельным категориям дел, документов по теме исследования, о необходимых процедурах для получения разрешения на доступ к ним, а также о сроках завершения научного описания, технического оформления и/или специальной обработки дел, документов.

3.1.9. Делать выписки из предоставленных дел, документов, справочно-поисковых средств к ним.

3.1.10. Использовать информацию, содержащуюся в предоставленных делах, документах для любых законных целей и любым законным способом.

3.1.11. Пользоваться оборудованием читального зала, предназначенным для пользователя.

3.1.12. Использовать при работе с делами, документами, справочно-поисковыми средствами к ним собственные технические средства без звуковых сигналов и без подключения к локальной сети архива (персональный компьютер, магнитофон, диктофон) или арендовать технические средства архива. Использование собственных технических средств допускается, если это не мешает работе других пользователей.

3.1.13. Вносить и выносить копии архивных документов, печатные издания, машинописный, рукописный текст, гранки научной работы по разрешению руководителя муниципального архива.

3.1.14. Привлекать в случае необходимости к работе в читальном зале помощников с разрешения руководителя муниципального архива. Оформление сопровождающих пользователя лиц для работы в читальном зале осуществляется на общих основаниях.

3.1.15. Обращаться с предложениями, замечаниями, жалобами по вопросам обслуживания в читальном зале к руководителю муниципального архива.

3.1.16. Предоставлять архиву библиографическую справку и/или экземпляр издания, подготовленного на основе документов архива.

3.1.17. Обжаловать отказ в выдаче дел, документов и справочно-поисковых средств к ним по теме исследования в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.Пользователь обязан:

3.2.1. Соблюдать настоящие Правила.

3.2.2. Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и чистоту в читальном зале во время работы.

3.2.3.
Регистрироваться при каждом посещении в журнале учета
посещений читального зала.

3.2.4. Снимать верхнюю одежду.

3.2.5. Вносить в читальный зал предметы письма и личные вещи в пакете и/ или сумке размером не более 200 х 300 мм.

3.2.6. Проверять при получении заказанных описей, дел, документов, их целостность, наличие всех листов, указанных в листе-заверителе, и расписываться в заказе (требовании) за их получение.

3.2.7. Сообщать незамедлительно сотруднику муниципального архива об обнаружении повреждений или дефектов описей, дел, документов, копий фонда пользования, отсутствии листов, неправильной нумерации, наличии посторонних вложений, не указанных в листах-заверителях полученных дел.

3.2.8. Обеспечивать при пользовании сохранность дел, документов, справочно-поисковых средств к ним .

3.2.9. Заполнять листы использования просмотренных дел, документов.

3.2.10.
Сдавать сотруднику муниципального архива после окончания
работы, при каждом посещении читального зала, предоставленные ему дела,
документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания и другие
материалы научно-справочной библиотеки и справочно-информационного
фонда архива.

3.2.11. Соблюдать технические требования обращения с оборудованием, аудиовизуальными и электронными документами, автоматизированными справочно-поисковыми средствами.

3.2.12. Соблюдать общественный порядок, а также права и законные интересы сотрудников архива и других пользователей.

3.2.13. Выполнять требования сотрудников муниципального архива, охранной службы и службы пожарной охраны в чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта и т. п.).

3.2.14. Предъявлять по требованию сотрудника муниципального архива, при необходимости, для просмотра вносимые и выносимые из читального зала материалы и предметы.

3.2.15. При невозможности посещения читального зала в течение срока, на который выданы дела, документы, сообщать об этом сотруднику муниципального архива для продления срока их нахождения в читальном зале.

3.2.15. Указывать при использовании документов в опубликованной работе источник информации - место хранения дел, документов, их поисковые данные.

3.2.16. Нести ответственность за хищение и порчу дел, документов, причинение материального ущерба имуществу муниципального архива в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. ПОРЯДОК РАБОТЫ УПОЛНОМОЧЕННОГО СПЕЦИАЛИСТА С ПОЛЬЗОВАТЕЛЕМ В ЧИТАЛЬНОМ ЗАЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА

4.1. Уполномоченный специалист муниципального архива обязан:

· предоставить пользователю для ознакомления описи, тематические картотеки и бланки заказов на выдачу документов (приложение № 4 к правилам), описей и печатных изданий, разъяснив порядок их заполнения;

· выдать дела, документы пользователю, зарегистрировав их в книге регистрации выдачи дел (приложение № 3 к правилам) и оформить акты выдачи дел во временное пользование (приложение №5 к правилам);

· предоставить возможность пользователю расписаться за каждое из полученных дел в соответствующей книге выдачи дел.

Настоящий порядок распространяется также на порядок выдачи и использования материалов научно - справочной библиотеки муниципального архива.

4.2. Продление сроков хранения и использования в читальном зале описей, дел, документов, других материалов согласуется с руководством муниципального архива, при необходимости оформляется новый заказ. Сроки повторной выдачи устанавливаются руководством муниципального архива.

4.3. Уполномоченный специалист должен предупредить пользователя об отказе или отсрочке в выдаче дел и документов 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 муниципального архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти и органов местного самоуправления, подготовка сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов, оформление рассекреченных дел и др.);

· выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

· экспонирования заказанных материалов на выставке;

· выдачи их другому пользователю.

В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технического оформления.

4.4. Уполномоченный специалист муниципального архива, осуществляет контроль за работой пользователей во время всего периода работы пользователя с документами.

4.5. Дела, документы, описи, печатные издания принимаются уполномоченным специалистом муниципального архива от пользователя в соответствии с актом выдачи дел (приложение № 5 к правилам) с проверкой их физического состояния. Выдаваемые в читальный зал дела, после их использования проверяются полистно в присутствии пользователя.

4.6. Уполномоченный сотрудник муниципального архива обязательно проверяет правильность заполнения листов использования (приложение № 6 к правилам) в делах и расписывается за каждое принятое им от пользователя дело, документ.

4.7. В случае обнаружения недостачи или повреждения документов, составляется акт в установленном порядке.

4.8. В случае хищения, умышленного повреждения или внесения изменений в текст документов, виновные привлекаются к ответственности в установленном законодательством порядке.

4.9. По завершению работы пользователя с полученными делами сотрудник муниципального архива возвращает их в хранилища в тот же день.

V. КОПИРОВАНИЕ И ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

5.1. По заказам пользователей в зависимости от технических возможностей муниципального архива и физического состояния документов изготавливаются ксерокопии документов. Допустимые объемы копирования согласуются с руководством муниципального архива в каждом конкретном случае.

5.2. Копирование документов личных фондов производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное хранение. При отсутствии ограничений на копирование, установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях.

5.3. При отсутствии технических возможностей у муниципального архива допускается копирование документов техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., с разрешения руководителя муниципального архива, в помещении читального зала. Ответственность за качество копирования документов, проведенное техническими средствами пользователей, муниципальный архив не несет.

У.ПРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

6.1.На каждого пользователя уполномоченным специалистом в читальном зале муниципального архива заводится личное дело, включающее следующие документы:

· письмо организации, направившей пользователя в архив или личное заявление с резолюцией руководства архива о разрешении работы в читальном зале;

· анкету пользователя;

· заказы на выдачу дел, описей, печатных изданий.

6.2. Каждое личное дело учитывается в журнале регистрации пользователей и их личных дел. Ответственность за правильное ведение журнала несет уполномоченный специалист, отвечающий за работу с пользователями.

Приложение №1 к правилам 
Дело пользователя №


Анкета пользователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия, имя, отчество

2. Дата рождения


3. Гражданство


4. Место работы (учебы) и должность

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

5. Образование, ученая степень, звание

6. Основание для проведения исследований


(направление организации или личное заявление)

7. Название темы, хронологические рамки

8. Цель работы


9. Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона

10. Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона
11.
Номер мобильного телефона, электронный адрес

12.


Серия и номер паспорта, кем и когда выдан

Приложение №2 к правилам 
ЖУРНАЛ

регистрации пользователей и их личных дел

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество пользователя
	Номера личных дел пользователей, зарегистрированных впервые
	Номера личных дел пользователей, обратившихся повторно

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение №3 к правилам

КНИГА

регистрации выдачи дел

	№ л.д.
	Дата

обращения
	Фамилия, имя, отчество пользователя
	Место работы, учебы, должность
	Тема и хроноло​гические рамки исследования

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Фонд №
	Опись №
	Ед.хр. №
	Сведения о выдаче -получении документов
	Сведения о возвращении документов

	
	
	
	Дата
	Расписка
	Дата
	Расписка

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Проиложение №4 к правилам 

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) РАЗРЕШАЮ

выдачу документов

на выдачу архивных документов

копий фонда пользования,                         Зав. архивным отделом
описей дел, документов


«    »
20 г.


(фамилия, инициалы)

(подпись пользователя)
«    »
20 г

Приложение № 5 к правилам 

АКТ №

о выдаче дел во временное пользование

(наименование учреждения) (почтовый индекс, адрес)

Основание:


Для какой цели выдаются дела 


Выдаются следующие дела из фонда №


	Опись №
	Дело №
	Заголовок дела
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего выдается 
дел

на срок 
.

Дела выдаются в упорядоченном состоянии, подшиты, в обложках, с пронумерованными листами и заверительными надписями. Пользователь обязуется не предоставлять дел, полученных во временное пользование, для занятий посторонним лицам, не выдавать по ним копий, выписок, справок, не публиковать документы без разрешения руководства МБУ Архив г.Кумертау.

Пользователь обязуется вернуть дела в муниципальный архив в указанный в акте срок.

Пользователь предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или

повреждения выданных дел.

Выдал Принял

Дата 

Сдал Принял

Дата 

Приложение №6 к правилам 

Лист использования документов

Фонд №________                               Опись №_________              Дело № _______

Заголовок дела ___________________________________

	Дата исполь​зования
	Кому выдано (фамилия, инициалы разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и т.д.)
	№№

использован​ных листов
	Подпись исследователя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дело проверено

Специалист   __________

«___»________20____г. 

Подпись            расшифровка

Приложение №2

к административному регламенту оказания муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки   

О  ТРУДОВОМ СТАЖЕ 
по документам  архивного отдела Администрации 

муниципального района Калтасинский район РБ

	Фамилия, имя, отчество 

(полностью по паспорту) 

лица, запрашивающего архивную справку, 

дата рождения 
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон 
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Фамилия, имя, отчество 

в запрашиваемый период  
	____________________________________________

____________________________________________



	Прошу подтвердить 

трудовой стаж 
за период работы


	

	
	

	
	

	Название организации

(в период работы)


	____________________________________________

____________________________________________



	Должность

(в период работы)
	____________________________________________

____________________________________________



	Другие данные

(год увольнения, цех, отдел и т.д., прочие дополнительные сведения)
	____________________________________________

____________________________________________



	Декретный отпуск 
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Ответ выдать
	на руки
	по почте

	
	(нужное подчеркнуть)

	 __________________________                                     ______________________

Дата подачи заявления-анкеты                                                 Личная подпись



	Вход.№             от «       »                              2016г.


ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки   

О  ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ
по документам  архивного отдела Администрации 

муниципального района Калтасинский район РБ

	Фамилия, имя, отчество

(полностью по паспорту)

лица, запрашивающего архивную справку,

дата рождения


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Фамилия,имя,отчество в запрашиваемый период


	

	
	

	Прошу выдать справку о заработной плате

	С_____________________по_______________________

	Название организации

(в период работы)


	____________________________________________

____________________________________________



	Должность(и) в период работы, о которой запрашиваются сведения
	

	Структурное подразделение, где работал(а)

(цех, участок, отдел и пр.)
	____________________________________________

____________________________________________



	Декретный отпуск


	

	
	

	
	

	Общее время работы в указанной организации
	с 19__________г.     по____________г.



	 Ваше предложение -

Ответ выдать  
	на руки
	по почте

	
	(нужное подчеркнуть)

	_____________________                                                _______________________

Дата подачи заявления-анкеты                                                 Личная подпись

	Вход.№         от «       »                       2016г.


ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, 

архивной выписки, информационного письма 

О НАГРАЖДЕНИИ  

по документам  архивного отдела Администрации 

муниципального района Калтасинский район  РБ  

	Фамилия, имя, отчество 

(полностью по паспорту) 

лица, запрашивающего архивную справку, 

дата рождения


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Фамилия, имя, отчество 

в период награждения


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Дата награждения

 (год или дата, указанная в удостоверении к награде)


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Название ордена, медали, знака, грамоты

Указывается полное название


	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Место работы в период награждения

 (полное название организации, представившей к награде, ее подчиненность)
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Должность в период награждения
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________



	Ответ выдать
	на руки
	по почте

	
	(нужное подчеркнуть)

	__________________________                                        _______________________

Дата подачи заявления-анкеты                                                 Личная подпись

	Вход.№         от «     »                               2016г.


ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, 

архивной выписки, информационного письма 

О выдаче копии: постановления, распоряжения

по документам  архивного отдела Администрации 

муниципального района Калтасинский район  РБ  

	Фамилия, имя, отчество 

(полностью по паспорту) 

лица, запрашивающего архивную справку, 

дата рождения


	

	
	

	
	

	
	

	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон


	

	
	

	
	

	Дата  и номер запрашиваемого документа


	

	
	

	
	

	Содержание документа


	

	
	

	
	

	
	

	Ответ выдать
	на руки
	по почте

	
	(нужное подчеркнуть)

	 __________________________                                     ______________________

Дата подачи заявления-анкеты                                                 Личная подпись

Вход.№             от «         »                              2016г.




Приложение № 3

 к Административному регламенту
СПИСОК ФОНДОВ

	Номер фонда
	Дата первого поступления
	Название фонда
	Отметка о выбытии
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого на 01.01
г.


фондов

(цифрами и прописью)

В т.ч. поступило за
г.


фондов

(цифрами и прописью)

Выбыло за
г.

фондов

(цифрами и прописью)

Наименование

должности работника архивного отдела        подпись    расшифровка подписи

Приложение 4

 к Административному  регламенту 

Начало исполнения муниципальной услуги: прием и первичная обработка запроса (заявления) о предоставлении

Регистрация запроса Заявителя

Рассмотрение запроса руководством

НЕТ


Передача запроса на исполнение.

Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса



ДА

Уведомление Заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса


ДА



Исполнение.

Наличие документов


НЕТ

Уведомление Заявителя об отказе в

получении информации конфиденциального характера или содержащей государственную тайну, при отсутствии у него на это права


Подготовка и направление

ответа Заявителю


Направление запроса на исполнение по принадлеж​ности в государственные,

муниципальные архивы для последующего ответа Заявителю

Уведомление Заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску

Уведомление Заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности


Приложение №5 к административному регламенту
ФОРМЫ АРХИВНЫХ СПРАВОК(оформляются на бланке архивного отдела Администрации МР Калтасинский район РБ)

АРХИВНАЯ СПРАВКА 
Адресат


(о заработной плате)


Адрес


Фамилия, имя, отчество, дата рождения 


работал (а)     (наименование предприятия, сведения о правопреемственности)

предприятия перед работником по заработной плате, включенная в общее начисление месяца.

Суммы, выплаченные в связи с временной нетрудоспособностью указаны аналогично расчетным платежным ведомостям по начислению заработной платы с пометкой «б/л»

Основание: Фонд №
, опись №
, расчетно-платежные ведомости

(табуляграммы) по зарплате, дело №
, листы №
:

Примечание:

1.Со всех включенных в справку сумм произведены (не произведены) отчисления в фонды страхования, пенсионные фонды (нужное подчеркнуть).

2.В архиве имеются (не имеются) сведения по кодам и их расшифровка, видам начислений зарплаты (нужное подчеркнуть).

3.Регистрационный номер плательщика ПФР, идентификационный номер плательщика: нет.

Директор

Наименование должности исполнителя

АРХИВНАЯ СПРАВКА 
Адресат

(о количестве рабочих дней/часов) 
Адрес


Фамилия, имя, отчество


работал (а) (наименование предприятия, сведения о правопреемственности) и его (её) количество рабочих дней/ часов составляет:

табуляграммы по зарплате, табели учета рабочего времени, наряды, дело
, листы

Директор

Наименование должности исполнителя

АРХИВНАЯ СПРАВКА
Адресат_

(о стаже)

(о работе в особых (вредных) условиях труда

_Адрес_

В архивных фондах МБУ Архив г. Кумертау в документах (указать предприятие и сведения о

правопреемственности) за 

годы имеются сведения о   (указать фамилию, имя, отчество и

должность).

1 .В приказах по основной деятельности (наименование предприятия) за
(указать крайние

даты периода) имеются сведения о работе (указать ФАМИЛИЮ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО работника):(в выписке сохранены сокращения и написание слов соответственно подлиннику)

	№

записи
	Вид, дата, номер документа
	Выписка из документа
	Основание

	
	Приказ от
	«...выписка из приказа ...»
	Фонд

	
	№
	
	Опись

	
	пункт
	
	Дело

	
	
	
	Лист


З.В лицевых счетах по заработной плате (наименование предприятия) за период
(указать

крайние даты периода) имеются сведения о работе (указать ФАМИЛИЮ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО работника).

Основание: Фонд №
, опись №
, дело №
, листы №№
.

4. В расчетно-платежных ведомостях по заработной плате указать ФАМИЛИЮ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО и

должность работника начисление заработной платы производилось за период


(указать крайние даты).

5.В личной карточке формы Т-2 указать ФАМИЛИЮ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО и должность работника содержатся следующие сведения за период:

о приеме,

о переводах,

о длительных командировках,

о периодах обучения с отрывом от производства,

о других периодах отсутствия на работе,

об очередных отпусках,

о совмещении профессий,

об увольнении.

Основание: Фонд №    , опись №
, дело №
, листы №№
.

6. В табелях выходов и нарядах указано количество рабочих дней отработанных во вредных условиях указать ФАМИЛИЮ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО, должность работника за период (по форме справки о рабочих днях).

Основание: Фонд №    , опись №
, дело №
, листы №№
.

Директор

Наименование должности исполнителя






I�
Общие положения�
3�
�
1.1�
Предмет регулирования административного регламента�
3�
�
1.2�
Круг заявителей муниципальной услуги�
3�
�
1.3�
Основные термины и понятия�
4�
�
1.4�
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги�
7�
�
1.5�
Наименование разработчика административного регламента�
9�
�
П�
Стандарт предоставления муниципальной услуги�
9�
�
2.1�
Наименование муниципальной услуги�
9�
�
2.2�
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу�
9�
�
2.3�
Результат предоставления муниципальной услуги�
9�
�
2.4�
Сроки предоставления муниципальной услуги�
10�
�
2.5�
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги�
11�
�
2.6�
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги�
13�
�
2.7�
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги�
15�
�
2.8�
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги�
16�
�
2.9�
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальных услуг�
17�
�
2.10�
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги�
17�
�
2.11.�
Требования к местам предоставления муниципальной услуги�
17�
�
2.12�
Иные требования, учитывающие условия особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления в электронной форме условия предоставления муниципальной услуги�
18�
�
2.12�
Показатели доступности и качества муниципальной услуги�
18�
�
Ш�
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их�
�
�



ОГЛАВЛЕНИЕ











Номер фонда�
Номер описи�
Номер ед.хр.�
Заголовок ед.хр.�
Кол-во листов (время звучания, метраж)�
Расписка в получении, дата�
Расписка работника читального зала в возвращении документов пользователем, дата�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



(тема исследования)


























2.В приказах по личному составу (наименование предприятия)  за период (указать крайние даты





№�
Вид, дата,�
Выписка из документа�
Основание�
�
записи�
номер�
�
�
�
�
документа�
�
�
�
1�
Приказ от�
«... выписка из приказа ...»�
Фонд�
�
�
№�
�
Опись�
�
�
пункт�
�
Дело�
�
�
�
�
Лист�
�



�





Предоставление муниципальной услуги завершено





Месяцы�
19 г.�
19 г.�
19 г.�
19 г.�
19 г.�
19 г.�
�
Январь�
�
�
�
�
�
�
�
Февраль�
�
�
�
�
�
�
�
Март�
�
�
�
�
�
�
�
Апрель�
�
�
�
�
�
�
�
Май�
�
�
�
�
�
�
�
Июнь�
�
�
�
�
�
�
�
Июль�
�
�
�
�
�
�
�
Август�
�
�
�
�
�
�
�
Сентябрь�
�
�
�
�
�
�
�
Октябрь�
�
�
�
�
�
�
�
Ноябрь�
�
�
�
�
�
�
�
Декабрь�
�
�
�
�
�
�
�



и его (её) заработная плата составила:





Примечание: в круглых скобках указана неполученная заработная плата - задолженность





Месяцы�
19 год�
19 год�
19 год�
19 год�
19 год�
�
Январь�
�
�
�
�
�
�
Февраль�
�
�
�
�
�
�
Март�
�
�
�
�
�
�
Апрель�
�
�
�
�
�
�
Май�
�
�
�
�
�
�
Июнь�
�
�
�
�
�
�
Июль�
�
�
�
�
�
�
Август�
�
�
�
�
�
�
Сентябрь�
�
�
�
�
�
�
Октябрь�
�
�
�
�
�
�
Ноябрь�
�
�
�
�
�
�
Декабрь�
�
�
�
�
�
�
Итого�
-�
-�
-�
-�
-�
�



Основание:   Фонд  № 	,  опись №	,  расчетно-платежные ведомости
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