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Российская Федерация Псковская область

Администрация Палкинского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      24.02.15              117

от___________№_____

п.Палкино

Об утверждении административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление

документов для пользователей в

читальный зал архива»

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации решения Координационного совета при Администрации Псковской области по вопросам формирования электронного правительства от 30.07.2010г., руководствуясь статьей 27 Устава муниципального образования «Палкинский район», Администрация района постановляет:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов для пользователей в читальный зал архива» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Льновод» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Палкинский район».

Глава Администрации района



Г.П.Кузьма
Приложение

к постановлению Администрации

Палкинского района 

« 24 » февраля 2015 № 117

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов

 для пользователей в читальный зал архива»
I.Общие положения.

1.Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов для пользователей в читальный зал архива» (далее муниципальная услуга) оп​ределяет сроки и по​следовательность действий (административных процедур) в процессе предоставлении муниципальной услуги архивным отделом Администрации Палкинского района Псковской области

( далее Архивный отдел).
2. Получатели муниципальной услуги.
Заявители на предоставление муниципальной услуги (пользователи, исследователи ) граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства и юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения на территории Псковской области, обратившиеся в Архивный отдел в установленном порядке.
3. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги.
3.1.Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги по адресу: п. Палкино, ул. Островская, д.23

Почтовый адрес: 181270, Псковская область, п. Палкино,ул. Островская,д.23 

Адрес электронной почты: palkino@reg60.ru
График работы Архивного отдела для пользователей читального зала архива: вторник, четверг  с 08.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Телефоны Архивного отдела для получения информации, связанной с предоставлением услуги (881145) 2-14-55

Факс приемной Администрации района: (881145) 2-13-42
3.2. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной ус​луги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется
- при личном обращении;

- по телефону;

- по письменным обращениям, направленным по почте,

- по электронной почте

При консультировании заявителей по телефону и на личном приёме специалист архивного отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил пользователь, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.
При информировании по письменным обращениям по процедуре предос​тавления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

Личный прием осуществляется согласно графику приема пользователей в порядке очереди без предварительной записи.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.
Организация предоставления документов для пользователей в читальный зал Архивного отдела.
2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Архивным отделом Администрации Палкинского района Псковской области.
3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных документов для пользования (исследования) и получения необходимой информации.
4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Научно-справочный аппарат к документам архива предоставляется в день обращения. Срок выдачи документов не должен превышать 2-х дней после получения Архивным отделом документов согласно перечню, указанному в п. 6, раздела II настоящего Административного регламента.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

 Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

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

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

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 03.12.2011 № 383 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Приказ 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";

 Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 № 635, зарегистрированный в Минюсте РФ 14.11.2013 № 30386 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

Закон Псковской области от 13.01.2006 № 524-оз «Об архивном деле в Псковской области»;

Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
6.1 Основанием для получения муниципальной услуги является личное заявление пользователя, письмо направляющей организации, в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.
В личном заявлении указываются:

-наименование организации, в которую обращается пользователь, либо

фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность

соответствующего должностного лица;

 - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) пользователя,

 - адрес регистрации, контактный телефон, адрес электронной почты (при

наличии),

 - тема и хронологические рамки исследования,

- личная подпись (на бумажном носителе) и дата.

В письме направляющей организации указывается:

 - наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия,

 имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего

 должностного 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.

6.3. Все пользователи при посещении читального зала предъявляют паспорт.
6.4. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.
7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
7.1.Предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в п.6.1 раздела II настоящего Административного регламента.

7.2. Нарушение требований к оформлению документов.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано по одному из следующих оснований:

- отсутствие фамилии (для юридического лица – наименования), почтового адреса;

- отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

- отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьего лица;

 - если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- если заявление не поддается прочтению;

- если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю ранее Архивным  отделом многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.
9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
11. Срок регистрации запроса заявителя о  предоставлении муниципальной услуги
 Заявление, поступившее в Архивный отдел лично от заявителя, в виде почтового отправления, в форме электронного документа, регистрируется в установленном порядке сотрудником архивного отдела, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в течение трех дней со дня его поступления.
12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в помещении Архивного отдела.
Вход в помещение оснащается вывеской о наименовании Архивного отдела.
Для ожидания в очереди и для заполнения заявлений заявителям отводятся места, оборудованные стульями и столами для возможности оформления документов.
Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

В помещении Архивного отдела пользователю предоставляется место для работы с документами, оборудованное осветительным приборам.

В помещениях архива предусмотрена возможность для копирования архивных документов.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
13.1. Показателями, характеризующими информационную доступность муниципальной услуги являются:

1) предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 3.2 раздела I настоящего административного регламента;

2) полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий.
13.2. Показателями, характеризующими качество муниципальной услуги являются:

1) наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего Административного регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов и предоставления муниципальной услуги, места общего пользования);

2) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
3) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) сотрудников Архивного отдела.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
1) прием документов для допуска в читальный зал;

2) анализ тематики исследования;

3) выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)

 пользователю для оформления заказов на выдачу дел;

4) выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим

 требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
Блок-схема последовательности действий архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.Прием документов о допуске в читальный зал
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя, либо поступление запроса по почте, через сеть Интернет включая электронную почту.

1)Специалист, в обязанности которого входит принятие документов, проверяет наличие и правильность заполнения всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установлены в п.6 раздела II настоящего Административного регламента.
2)Разрешение на работу в читальном зале Архивного отдела дается руководителем архивного отдела при предоставлении личного заявления или письма направляющей организации (приложение № 2).

3)Разрешение на допуск в читальный зал дается на необходимый пользователю

срок, но не превышающий 1 год со дня оформления.

4)В случае изменения темы исследования или при необходимости

 продления срока разрешения пользователь информирует в письменном виде сотрудника архива.
5)Все пользователи знакомятся с действующим Порядком работы пользова-

телей в читальном зале архивного отдела Администрации Палкинского района (приложение № 3) и заполняют анкету установленного образца (приложение № 4).
6) Пользователь обязан регистрироваться в журнале посещений при каждом посещении читального зала.
2.Анализ тематики исследования
Анализ тематики исследования осуществляется с использованием имеющихся в Архивном отделе архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о хранящихся в Архивном отделе документах.
3. Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) пользователю для оформления заказов на выдачу дел.
1) Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги и др.), предоставляются на срок не более 5-ти рабочих дней.

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

3) Для выдачи документов пользователь оформляет заказ (требование) на выдачу дел по установленной форме ( приложение № 5).
4. Выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ
1) Пользователю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.

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

Единовременно может быть выдано до 20 дел на срок до 1 месяца.

3) Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате проводится их полистная проверка наличия, если дела ранее не выдавались из архивохранилища и не имеют листов – заверителей.

4) После завершения работы пользователи передают архивные документы специалисту Архивного отдела для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.

5) По просьбе пользователя может осуществляться ксерокопирование архивных документов.

6) Муниципальная услуга считается завершенной после получения исследователем архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации.
7) Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Формами контроля за исполнением административного регламента являются:

1) текущий контроль

2) проведение плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента.
Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Палкинского района, ответственными за организацию работы по выполнению муниципальной услуги.

Контроль за исполнением регламента включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Архивного отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих
1. Действия (бездействие) сотрудников Архивного отдела, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.
2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами.
7) отказ должностного лица Архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Палкинского района. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Архивного отдела, должностного лица Архивного отдела либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Архивного отдела, должностного лица Архивного отдела либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Архивного отдела, должностного лица Архивного отдела либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу (Администрация Палкинского района), подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу(Администрация Палкинского района), принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление документов для

пользователей 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
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Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление документов для

пользователей в читальный зал архива»
ОБРАЗЕЦ № 1
Главному специалисту архивного  отдела

Администрации Палкинского района

__________________________________

__________________________________
 (фамилия, имя, отчество)
__________________________________
(почтовый  индекс, адрес) 

_____________________________________________

(  адрес электронной почты (при наличии ) 

____________________________________________

(контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешения на работу в читальном зале архивного отдела Администрации  Палкинского района по
                                                                                                                                                        ,
                                                                                  (тема исследования)
прошу предоставить для   исследования документы за ____________________годы 

Подпись заявителя __________________                                                Дата__________ 

ОБРАЗЕЦ № 2
Официальный бланк 

организации

Главному специалисту  архивного отдела

Администрации Палкинского района

___________________________________ 

Письмо направляющей организации

Прошу разрешения на работу в читальном зале архивного отдела Палкинского района  по _____________________________________________________________________________,
(тема исследования)
за ____________________годы, _______________________________________________
наименование должности, ученое звание, ученая степень)

____________________________________ 

 (фамилия имя отчество сотрудника
_______________                             _________________                            ___________
(Должность                                                                       ( подпись)                                                                      (расшифровка   подписи)                                         

руководителя направляющей   организации) 

Приложение № 3

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление документов

для пользователей в читальный зал

 архива»

ПОРЯДОК

работы пользователей в читальном зале архивного отдела

Администрации Палкинского района
I. Общие положения
1.1. Порядок работы пользователей в читальном зале архивного отдела Администрации Палкинского района (далее Порядок) устанавливает правила работы пользователей с архивными документами, не содержащими сведения, составляющие государственную тайну (далее - дела, документы) и справочно-поисковыми средствами к ним в читальном зале архивного отдела Администрации Палкинского района (далее –Архивный отдел).

1.2.Все пользователи обладают равными правами на доступ к документам архивных фондов и справочно - поисковым средствам к ним, находящихся на хранении в Архивном отделе.

1.3. Плата за посещение читального зала Архивного отдела и пользование архивными документами не взимается.

1.4. Режим работы читального зала : вторник, четверг с 8-00 до 17-00;

Обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.
II. Порядок допуска пользователя в читальный зал
2.1. Пользователь допускается для работы в читальный зал на основании личного заявления или письма направившей его организации, в которых указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, ученое звание, ученая степень, тема, хронологические рамки и цель исследования.

2.2. Пользователь знакомится с настоящим Порядком заполняет анкету рекомендованного образца (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) и предъявляет паспорт сотруднику Архивного отдела для идентификации личности.

2.3. Разрешение на работу в читальном зале дается руководителем Архивного отдела или уполномоченным им лицом на срок не более одного года.

Срок работы в читальном зале может быть продлен руководителем Архивного отдела по заявлению пользователя. Об изменении темы и хронологических рамок исследования пользователь информирует в письменном виде руководителя архива.
III. Права и обязанности пользователя

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

Дела, 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, документы, принятые в Архивный отдел от собственников или их владельцев, выдаются, если это не противоречит условиям их передачи на хранение.

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-справочного аппарата Архивного отдела по теме исследования.

3.1.3. Получать непосредственно в Архивном отделе или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий информацию о распорядке работы читального зала, порядке и условиях предоставления Архивным отделом муниципальных услуг.

3.1.4. Заказывать непосредственно в Архивном отделе или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий дела, документы, справочно-поисковые средства 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 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-справочного аппарата Архивного отдела, а также иметь доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале, в день заказа.

3.1.7. Получать консультации специалистов Архивного отдела 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. Получать платные услуги в соответствии с законодательством РФ.

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

3.1.12. Использовать при работе с делами, документами, справочно-поисковыми средствами к ним, за исключением копирования, собственные технические средства без звуковых сигналов и без подключения к локальной сети Архивного отдела или арендовать технические средства Архивного отдела. Использование собственных технических средств допускается, если это не влияет на работу других пользователей.

3.1.13. Вносить в читальный зал и выносить предметы письма, личные вещи, выписки, сделанные пользователем из дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, копии архивных документов, печатных изданий на всех видах носителей, машинописный, рукописный текст, гранки научной работы. Вносить и выносить копии архивных документов, печатные издания, машинописный, рукописный текст, гранки научной работы при наличии специального пропуска.

3.1.14. Привлекать, в случае необходимости, к работе в читальном зале помощников или переводчиков. 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 руководству Архивного отдела.

3.1.16. Предоставлять Архивному отделу библиографическую справку и/или/ экземпляр издания, подготовленного на основе архивных фондов, для учета архивных документов, введенных в научный оборот.

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 настоящий Порядок.

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. Сдавать на хранение при входе в читальный зал верхнюю одежду, сумки размером более 200 x 300 мм, зонты, пакеты и другие предметы, кроме указанных в пунктах 3.1.12, 3.1.13.

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

3.2.6. Проверять при получении заказанных описей, дел, документов, копий фонда пользования их целостность и сохранность и расписываться в заказе (требовании) за получение каждой (каждого) из них.

3.2.7. Незамедлительно сообщать сотруднику Архивного отдела 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, копий фонда пользования.

3.2.9. Заполнять листы использования просмотренных дел, документов.

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

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

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

3.2.13. Выполнять требования сотрудников Архивного отдела, охранной службы и службы пожарной охраны при чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта).

3.2.14. Предъявлять сотруднику Архивного отдела, в случае необходимости, имеющиеся материалы и предметы, указанные в пунктах 3.1.12, 3.1.13.

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

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

3.2.17. Нести ответственность за хищение и порчу дел, документов, причинение материального ущерба имуществу архива в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Копирование архивных документов.
4.1. По заказам пользователей в зависимости от технических возможностей Архивного отдела и физического состояния документов изготавливаются копии документов.

Качество изготавливаемых копий обеспечивается Архивным отделом.

4.2. Копирование документов личных фондов производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их приемниками (наследниками) передавшими документы на постоянное хранение.

При отсутствии ограничений на копирование установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях.

4.3. Объем и сроки изготовления копий устанавливаются руководителем Архивного отдела с учетом технических возможностей и физического состояния документов и с учетом предложений.

4.4. Копирование фондов, коллекций в полном объеме производится с разрешения руководителя Архивного отдела.

Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых  может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а так же документов, находящихся в плохой физической сохранности.

Вопрос о копировании документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается руководителем Архивного отдела в каждом конкретном случае.

4.5. Копии документов выдаются пользователям под расписку.
Приложение № 4
к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление документов для

 пользователей в читальный зал архива»
Архивный отдел Администрации Палкинского района

Дело пользователя N _____________

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 по личному заявлению)
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 _________________________________________________________________
Обязательство соглашение.
Я, _____________________________________________________________

фамилия, имя, отчество)
ознакомлен с действующим Порядком  работы пользователей в читальном зале архивного отдела Администрации  Палкинского  района и обязуюсь его выполнять.

Согласен с автоматизированной обработкой и хранением данных, указанных в анкете.

Обязуюсь соблюдать  режим конфиденциальности в отношении ставшей  мне известной информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.
"____" _______________ 20__ г.____________________________
подпись
______________________________________________________
Должность сотрудника архива          подпись                расшифровка подписи
 "____" _______________ 20__ г.
Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление документов для

пользователей в читальный зал архива»

Архивный отдел 

Администрации Палкинского района 

З А К А З  ( ТРЕБОВАНИЕ)                                          РАЗРЕШАЮ выдачу дел

_________________№ _____                                                   Главный специалист

                             архивного отдела

на выдачу архивных документов                        Администрации Палкинского района

                                                                          ______________________________
                                                                                                      ( подпись)              (расшифровка подписи)

____________________________________________________________________________________

        ( фамилия, инициалы пользователя; работника структурного подразделения)

____________________________________________________________________________________

(тема  исследования)

	Фонд

№
	Опись

№
	Ед.хр.

№
	Заголовок
ед.хр.
	Расписка 

пользователя

в получении
	Расписка сотрудника читального зала в приеме

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дата

Подпись пользователя
Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


в архивный отдел поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Прием документов о допуске в читальный зал





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Анализ тематики исследования





Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)


Оформление заказа на выдачу дел





Плохое физическое состояние архивных документов





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования 





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





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








