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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     30 мая  2011  г.                                   г. Дальнегорск                      №  355 – па

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление документов для исследователей

в читальный зал архива»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»  (прилагается).


2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского

городского округа







         Г.М. Крутиков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Дальнегорского городского округа
от 30.05.2011 № 355-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления архивным отделом  администрации 

Дальнегорского городского округа муниципальной услуги 

«Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Дальнегорского городского округа муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий  (административных процедур) архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа (далее  архивный отдел), а также  порядок взаимодействия архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении запросов (заявлений)  о предоставлении документов для исследователей в читальный зал архива.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
         -Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

-Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 129, ст. 2060);

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч. 1.  ст. 3448);

-Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (далее – Правила);

-Правила работы пользователей в читальных залах архивов Российской Федерации (утв. Приказом Росархива от 06.07.1998 № 51, зарегистрированы Минюстом России 16.12.1998 № 1660).

-Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.);
-Уставом Дальнегорского городского округа.
-Положением об архивном отделе администрации Дальнегорского городского округа, утвержденным распоряжением администрации Дальнегорского городского округа от 28.11.2008 № 102-ра;
1.3.  Применяемые термины и определения:
1.3.1. Муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя о предоставлении документов для исследователей в читальный зал архива.
1.3.2. Административный регламент - правовой акт, устанавливающий в целях предоставления муниципальной услуги сроки, последовательность административных процедур, порядок взаимодействия архивного отдела с организациями и гражданами при рассмотрении запросов на предоставление документов для исследователей в читальный зал архива.
1.3.3. Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся за предоставлением  муниципальной услуги.

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

1.3.5. Уполномоченный орган - орган администрации Дальнегорского городского округа, в компетенции которого находится выдача документов для исследователей в читальный зал архива (архивный отдел).

1.3.6. Руководитель уполномоченного органа - начальник архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующие органы, учреждения и организации:

органы местного самоуправления (Дума Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа;

органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

иные уполномоченные органы, учреждения, организации.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом бесплатно, неоднократно.
          1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-предоставление документов для исследователей в читальный зал архива; 

-ответ об отсутствии запрашиваемых документов; 

-рекомендации о дальнейших путях поиска необходимых документов;

-уведомления о направлении  на исполнение по принадлежности в другие органы.

          1.7.Получателями муниципальной услуги являются: 

- российские и иностранные граждане;
     -органы государственной власти, местного самоуправления;
     - организации;
-юридические и физические лица, имеющие  право в соответствии с Российском

 Законодательством;

-лица, в силу наделения их пользователями, в порядке, установленном       законодательством   Российской Федерации, полномочиями  выступать от их    имени.
            - ведущим исследование по личной инициативе;


 - ведущим научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских     


 учреждений;


 - выполняющим служебное задание.

 Все исследователи обладают равными правами на доступ к открытым архивным документам архивного отдела. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:

-Сведения о месте и графике приема;

-Порядок и сроки рассмотрения обращений;

-Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

2.1.2. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-на информационном стенде в здании Архивного отдела;
-использование почтовой и телефонной связи.

-непосредственно в уполномоченном органе (Архивном отделе) по почтовому адресу: ул. Проспект 50 лет Октября д. 129, г. Дальнегорск, Приморский край, 692446  (здание музыкальной школы). 

Факс: 8 (42373) 3-24-30 (со ссылкой – для архивного отдела).

Телефон: 8 (42373) 3-21-76; 

Режим работы Архивного отдела: понедельник: с 9.00 до13.00, с 14.00 до 18.00, вторник-пятница: с 9.00 до13.00, с 14.00 до 17.00.
Приемные дни для посещений Архивного отдела: понедельник, среда с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

2.1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются начальником отдела, либо лицом, его замещающим.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

достоверность предоставляемой информации;

полнота предоставляемой информации.

2.1.4. Способы направления заявок для получения муниципальной услуги:

письменный запрос посредством почтовой связи;

личное обращение в Архивный отдел;
2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги:
2.2.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление исследователя или письмо направляющей организации, поступившие в адрес архивного отдела.  

 
В личном заявлении указываются:

- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество пользователя;

- тема и хронологические рамки исследования;

- личная подпись и дата.

В письме направляющей организации указываются:

- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество пользователя;

- должность, если выполняется служебное задание;

- ученое звание, ученая степень, если ведется научная работа;

- тема и хронологические рамки исследования;

- подпись руководителя. 

 
Письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке письма организации.

Все исследователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность. 


2.2.2.Перечень оснований для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги: 
-основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.3. Условия  предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменный запрос (заявление) по форме Приложение № 1 в адрес уполномоченного органа. 
2.3.2. Запрос рассматривается и исполняется при наличии наименования юридического лица (для физических лиц - фамилии, имени, отчества), почтового адреса пользователя, указания темы, хронологии запрашиваемой информации.

2.3.3. В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (дата, номер запрашиваемого документа, наименование выдавшей его организации, в случае отсутствии номера и даты документа указывается год поиска архивной информации). 

         2.3.4. Для получения архивной информации заявителем предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

         2.3.5. Для физических лиц при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах, предъявляются доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей. 

         2.3.6.Интересы юридических лиц могут представлять должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, либо лица, обладающие доверенностью.

2.4.   Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги – научно-справочный аппарат к документам архивного отдела предоставляется в день обращения. Выдача документов не должна превышать 3-х дней.
2.4.2. В приоритетном порядке рассматриваются запросы органов государственной власти, суда, прокуратуры, органов местного самоуправления.

2.4.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

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

-в случае возникновения в уполномоченном органе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.
2.4.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

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

-запрашиваемые документы не относятся к составу архивных документов,  принятых на постоянное хранение, либо отсутствует информации о месте их хранения. 

   -наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для безопасности;

    -неудовлетворительное физическое состояние документов (например: исчезающий текст)
2.5. Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:
2.5.1. Выдача архивных документов для исследования и получения необходимой информации.
2.5.2. Письменное уведомление о переадресации обращения в организации, учреждения по месту хранения документов.

2.5.3. Ответ с отрицательным результатом в связи с невозможностью исполнения запроса из-за отсутствия документов на хранении в  Архивном отделе.
3. Административные процедуры, состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов о допуске в зал;

- анализ тематики исследования;

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

- выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.

3.2. Прием документов о допуске в читальный зал


3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в архивный отдел с комплектом документов и сведений, необходимых для предоставления услуги, либо получение заявления и всех необходимых документов и сведений по почте. Форма заявления произвольная.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист архивного отдела администрации регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 


3.2.3. Специалист архивного отдела при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя и наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.


3.2.4. Разрешение на работу в читальном зале архивного отдела дается начальником архивного отдела при предоставлении личного заявления или письма, направляющей организации.  


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


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


3.2.7. Все пользователи знакомятся с действующими правилами работы в читальных залах.


3.2.8. Пользователь обязан регистрироваться в журнале посещений при каждом посещении читального зала.
3.3. Анализ тематики исследования


3.3.1. Анализ тематики исследования осуществляется с использованием имеющихся в архивном отделе архивных справочников, содержащих сведения о хранящихся в архивном отделе документов.

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

           3.4.1. Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги и др.), предоставляются на срок не более 5-ти рабочих дней.
3.4.2. Описи дел, документов предоставляются единовременно в количестве до 5 единиц.

3.4.3. Для выдачи документов пользователь оформляет заказ (требование) по установленной форме.

3.5.Выдача архивных документов

3.5.1. Пользователю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.


3.5.2. Архивные документы выдаются пользователю под расписку в бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения.

3.5.3. Единовременно может быть выдано 10-20 дел сроком до 1 месяца. Продление сроков использования архивных документов устанавливается начальником архивного отдела

3.5.4. Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате проводится их проверка наличия  и физического состояния.

Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат: 

- несброшюрованные архивные документы;

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

3.5.5. После завершения работы пользователи передают архивные документы специалисту архивного отдела для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.

3.5.6. По просьбе пользователей может осуществляться ксерокопирование архивных документов.

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

3.6.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

(при наличии оснований)


3.6.1. Основанием для начала административной процедуры «Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги» является основания, указанные в пункте 2.4.4. настоящего административного регламента.


3.6.2. Специалист архивного отдела готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания для отказа. Уведомление готовится в 2-х экземплярах и передается  в порядке делопроизводства начальнику архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа на подпись.

3.6.3. Начальник архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа подписывает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа.

3.6.4. Специалист архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа осуществляет его регистрацию и отправляет письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в порядке делопроизводства.

3.6.5. При обращении заявителя лично специалист архивного отдела выдает заявителю копию письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.6.7. Результатом выполнений административной процедуры «Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги» является письменное уведомление заявителя об отказе.
4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы администрации Дальнегорского городского округа, курирующим архивный отдел, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного отдела настоящего административного регламента.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.
5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц у руководителя уполномоченного органа, курирующего заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.
5.3.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):


- в архивный отдел: ул. Проспект 50 лет Октября дом 129, г. Дальнегорск, Приморского края, 692446 (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у руководителя уполномоченного органа);


- в администрацию Дальнегорского городского округа: ул. Проспект 50 лет Октября дом 125, г. Дальнегорск, Приморского края, 692446  (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у курирующего заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа).

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

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

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

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

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

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-изложение сути жалобы;

-дату.

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

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.7.   Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги могут быть обжалованы в суде или арбитражном суде в порядке, установленном гражданским или арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к  административному регламенту

архивного отдела Администрации

Дальнегорского городского округа

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»

                                                                                         Начальнику архивного отдела                                             

                                                                                         администрации Дальнегорского 








       городского округа

                                                                                         ___________________________________
                                                                                        от__________________________________

                                                              (фамилия, имя, отчество)

                                                                                            __________________________________

                                                                                          (должность, ученое звание,степень))

ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа по _________________________________________________,

                                                                                    




(тема исследования)

прошу предоставить для   исследования          документы        за  _______________________годы     

Подпись исследователя__________________                                                Дата_______________  

Приложение № 2
к  административному регламенту

архивного отдела администрации

Дальнегорского городского округа
о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры

                       Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения


Внешний документ, передача документа



       НЕТ
ДА


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Предоставление муниципальной услуги завершено





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования 





Плохое физическое состояние архивных документов





Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)


Оформление заказа на выдачу дел





Анализ тематики исследования





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Прием документов о допуске в читальный зал





Начало предоставления муниципальной услуги:


в архивный отдел поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации



































Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством РФ или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение








