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Администрация 

Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	   02 марта 2018 года
	№
	255


г. Бокситогорск

Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги  «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.  


2. Признать утратившими силу постановления администрации Бокситогорского муниципального района от 07.03.2013 № 266 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области», от 21.05.2015 №674 «О внесении изменений в административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области, утвержденный постановлением администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области от 07.03.2013 № 266», от 01.03.2016 №199 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области, утвержденный постановлением администрации Бокситогорского муниципального района от 07.03.2013 №266», от 17.11.2017 №1372 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области, утвержденный постановлением администрации Бокситогорского муниципального района от 07.03.2013 №266».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации Бокситогорского муниципального района Андрюхину Е.В.
4. Постановление опубликовать (обнародовать) на официальном сайте Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава администрации

                                                                                С.Ф. Мухин                                                  

________________________________________________________________________________

Разослано Андрюхиной Е.В., архивному отделу-2, орг.отделу, регистр МНПА,  в дело 
             УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 

Бокситогорского муниципального района 

02.03.2018   № 255
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов пользователям»

администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям» администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги. Административный регламент устанавливает состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения и требования к порядку их проведения.

1.2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают: 


граждане Российской Федерации;


граждане иностранных государств;


лица без гражданства;


организации.

Заявителями также могут быть физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей, перечисленных в пункте 1.2. Административного регламента.

1.3. Муниципальную услугу по предоставлению архивных документов пользователям (далее – Муниципальная услуга) предоставляет администрация Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

Структурным подразделением, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района (далее –  Архивный отдел).

Муниципальная услуга предоставляется по адресам: 

187650, Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9, в помещении Архивного отдела;

187600, Ленинградская область, г.Пикалево, 6-й микрорайон, дом 35, в помещении Архивного отдела

Для предоставления Муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, не требуется.

1.4. График работы Архивного отдела:


с понедельника по четверг - с 8.00 часов до 17 часов 15 мин.,


пятница – с 8.00 часов до 16.00 часов.


Обеденный перерыв: с 13.00 часов до 14.00 часов.


Приемные дни: понедельник – пятница с 9.00 часов  до 13.00 часов.

Информация о месте нахождения, графики работы, справочные телефоны Архивного отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, размещены на официальном сайте Бокситогорского муниципального района в сети Интернет www.boksitogorsk.ru.

1.5. Справочные телефоны:  8(81366)21049, 8(81366)40719.

1.6. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении Архивного отдела с использованием информационных стендов, на официальном сайте Бокситогорского муниципального района в сети Интернет www.boksitogorsk.ru.
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Адреса электронной почты администрации Бокситогорского муниципального района (e-mail): boksadm@gmail.com;


Адреса электронной почты Архивного отдела: boksarhiv@yandex.ru, pikarhiv@mail.ru.

1.7. Информация по вопросам исполнения запросов предоставляется:


по телефону;


почтовой связью;


по электронной почте;


при личном обращении;


на официальном сайте Бокситогорского муниципального района.


По телефону, а также непосредственно при личном обращении работники Архивного отдела дают информацию о порядке и о ходе предоставления Муниципальной услуги.

Письменный запрос о порядке и ходе предоставления Муниципальной услуги, поступивший при личном обращении, по электронной почте или почтовой связью регистрируется в день поступления.


Почтовой связью информация по вопросам исполнения запросов направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. По электронной почте ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.

1.8. На официальном сайте Бокситогорского муниципального района, на стендах  в Архивном отделе размещается следующая информация:

сведения о режиме работы, номерах телефонов и электронной почты Архивного отдела;

перечень необходимых для получения Муниципальной услуги документов;

образцы заполнения бланка запроса;

информация о сроках предоставления Муниципальной услуги;

блок-схема предоставления Муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц  и работников Архивного отдела;

извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление архивных документов пользователям».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

Структурным подразделением, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является Архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется по документам, находящимся на хранении в Архивном отделе.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача для работы в Архивном отделе архивных документов и справочно-поисковых средств к ним (описей дел, путеводителей, каталогов, указателей, научно-справочного аппарата).

Документы для работы пользователям вне помещения Архивного отдела выдавать запрещается.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление Муниципальной услуги, является отметка (подпись) руководителя Архивного отдела в бланке требования на выдачу архивных документов, подтверждающая приём архивных документов от пользователя (в г. Пикалево - подпись ведущего специалиста отдела).
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2.4. Срок допуска пользователя для работы в Архивном отделе не более 1 года со дня его оформления. 

По истечении срока допуска в Архивный отдел, а также в случае изменения темы или данных, содержащихся в анкете пользователя (Приложение 3 к Административному регламенту), пользователь представляет новый личный запрос или официальное письмо организации.

Выдача архивных документов, копий фонда пользования осуществляется не позднее, чем через 3 рабочих дня после оформления пользователем требования. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления Муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Федеральный закон от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"


Федеральный закон от 29 июля 2004 года № 98-ФЗ «О коммерческой тайне»;

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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 Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" 
Приказ Росархива от 01.09.2017 N 143 "Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации" 

Положение об архивном отделе администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.
2.6. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги:

официальное письмо в адрес Архивного отдела организации, направившей пользователя, или личное заявление пользователя;

официальное письмо учебного заведения с обоснованием необходимости работы с архивными документами или личное заявление (для студентов высшего учебного заведения). 
Бланк личного заявления (далее - запрос) для оформления допуска для работы в Архивном отделе приведён в приложении 1 к Административному регламенту.

В запросе указываются следующие сведения: 


фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);


учёное звание и/или учёная степень (при наличии);


серия и номер документа, удостоверяющего личность;


домашний адрес;


номер контактного телефона; 


тема исследования;


хронологические рамки исследования;


цель исследования; 


дата составления запроса. 
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Запрос подписывается пользователем лично.

Юридические лица направляют письмо, оформленное на официальном бланке организации и подписанное руководителем (заместителем руководителя) юридического лица. Образец письма юридического лица приведён в приложении 2 к Административному регламенту.


В официальном письме указываются следующие сведения:


фамилия, имя, отчество пользователя;


должность пользователя;


тема исследования;


хронологические рамки исследования;


цель исследования.


Приём документов от заявителей осуществляется следующими способами:

почтовой связью;

по электронной почте;

при личном обращении.

Порядок предоставления документов заявителями:

почтовой связью запрос направляется заявителем в адрес Архивного отдела;

по электронной почте запрос направляется на электронный адрес  Архивного отдела в сети Интернет;

при личном обращении в Архивный отдел запрос составляется заявителем и передаётся работнику, ответственному за ведение приёма граждан.

Формы запросов, используемых при предоставлении Муниципальной услуги, размещаются в сети Интернет на официальном сайте Бокситогорского муниципального района в виде приложений к административным регламентам Архивного отдела.
Образцы оформления запросов, используемых при предоставлении Муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах в помещении Архивного отдела, предназначенном для приема документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.


2.7. Для граждан Российской Федерации документом, удостоверяющим личность, является паспорт гражданина Российской Федерации (в случае утраты паспорта может быть предъявлено временное удостоверение личности по форме № 2П), военный билет военнослужащего.

Для иностранных граждан документом, удостоверяющим личность, является паспорт иностранного гражданина, для лица без гражданства – документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание, для беженцев – удостоверение беженца.

2.8. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организациям  и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе и представляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены.

2.9. При предоставлении Муниципальной услуги Архивный отдел обязан принять для рассмотрения документы заявителя, отказ в приёме документов не допускается.

2.10. При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
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2.10.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления.

Архивный отдел имеет право временно приостановить выдачу архивных документов пользователю в следующих случаях:

отсутствия научного описания и технического оформления архивных дел - до окончания работ по их описанию и оформлению;

необходимости выполнения служебных заданий работниками Архивного отдела, связанных с выдачей им архивных документов (справочная работа, проведения проверки наличия и состояния архивных документов), при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать 120 рабочих дней со дня заказа их пользователем;

выдачи архивных дел во временное пользование организациям и физическим лицам – фондообразователям, их правопреемникам или по запросам органов государственной власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления - до возвращения архивных дел на место их постоянного хранения в архивохранилище (срок выдачи архивных дел не может превышать срока, указанного в акте о выдаче во временное пользование таких дел); 

выдачи архивных дел по запросам судебных и правоохранительных органов - до возвращения архивных дел на место их постоянного хранения в архивохранилище (срок выдачи архивных дел судебным и правоохранительным органам не превышает шести месяцев);

экспонирования архивных документов на выставке - до их возвращения на место постоянного хранения в архивохранилище (срок определяется распорядительным документом на проведение выставки);

выдачи архивных дел другому пользователю - до возвращения архивных дел на место их постоянного хранения в архивохранилище (срок выдачи архивных дел не может превышать 40 рабочих дней со дня заказа их пользователем);
нарушения Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденного Приказом Федерального Архивного Агентства от 01.09.2017 №143 (до устранения нарушений).

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:


при оформлении пользователя и при подаче требования на выдачу архивных документов:


отсутствие документа, удостоверяющего личность;

отсутствие в Архивном отделе архивных документов по заявленной теме исследования и соответствующих периоду исследования;

отсутствие у пользователя полномочий на работу с архивными документами, содержащими сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

 отсутствие у пользователя полномочий на работу с архивными документами, имеющими помету "для служебного пользования" (при отсутствии письменного разрешения от фондообразователя (правопреемника);
отсутствие у пользователя полномочий на получение сведений о личной и семейной тайне третьих лиц, их частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для их безопасности, если со дня создания архивных документов, содержащих такие сведения, не прошло 75 лет (документов подтверждающих родство, документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к указанным делам и документам, доверенности от гражданина или его наследников, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, подтверждающей право представлять интересы доверителя);

отсутствие у пользователя полномочий на работу с архивными документами, переданными собственником на особых условиях доступа к ним (письменного разрешения от собственника или владельца);
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отсутствие у пользователя, являющего представителем фондообразователя или его правопреемника, органов государственной власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления при исполнении служебных обязанностей мотивированного письменного обращения органа, организации, чьим представителем он является.


2.11. Архивные документы и справочно-поисковые средства к ним предоставляются пользователю для работы в Архивном отделе бесплатно.


2.12. После получения разрешения руководителя Архивного отдела (в г. Пикалево– ведущего специалиста) на использование архивных документов пользователь должен быть проконсультирован в течение 30 минут по вопросу заполнения анкеты пользователя, бланка требования.

Срок ожидания в очереди для подачи требования на выдачу и в очереди на получение документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Запрос, поступивший в Архивный отдел, в том числе в электронной форме регистрируется в день поступления.

2.14. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения бланков требований о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками требований, письменными принадлежностями.

В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды пользователей.

Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

На стендах в местах предоставления Муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

сведения о режиме работы, номерах телефонов и электронной почты Архивного отдела;

перечень необходимых для получения Муниципальной услуги документов; 

образцы заполнения бланка запроса, анкеты пользователя и требования;

информация о сроках предоставления Муниципальной услуги;

блок-схема предоставления Муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Архивного отдела, ответственных за выполнение административной процедуры;

извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;


основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги для инвалидов:
наличие на территории, прилегающей к зданию не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид»;
вход для инвалидов, оборудованный пандусом, размещается с восточного торца здания Администрации (вход в комитет социальной защиты населения).             

при необходимости инвалиду предоставляются помощники из числа работников Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.
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2.15. Показателем доступности и качества Муниципальной услуги является доля обоснованных жалоб к общему количеству запросов о получении Муниципальной услуги. 

Показатель определяется по формуле: 

DЖ об. = Ж об. /З общ. х 100 процентов, где:

З общ. – общее количество заявителей на получение Муниципальной услуги;

Ж об. – количество обоснованных жалоб на предоставление Муниципальной услуги, поступивших в течение года;

DЖ об. – доля обоснованных жалоб.

Целевое значение показателя – 0%.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, специальные, применимые в отношении инвалидов:

наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуг;

наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. 
Административные процедуры по предоставлению Муниципальной услуги:

оформление разрешения на допуск пользователя;

выдача пользователю документов, являющихся результатом оказания Муниципальной услуги;

обеспечение условий для работы пользователя в Архивном отделе;

возврат архивных документов.

4.2. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении 8 к Административному регламенту.

4.3. Оформление разрешения на допуск пользователя для работы в Архивном отделе.
4.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача пользователем личного запроса или предоставление официального письма направившей его организации в адрес Архивного отдела.

4.3.2. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

4.3.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Архивного отдела.
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4.3.4. Разрешение на допуск предоставляется руководителем Архивного отдела в форме резолюции на личном запросе пользователя или официальном письме, направившей его организации.

Критерием принятия руководителем решения о допуске пользователя или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с п. 2.10.2 Административного регламента.

В случае изменения темы исследования, хронологических рамок работы или при необходимости продления срока разрешения пользователь представляет новое официальное письмо организации, составляет личный запрос.

Пользователь заполняют анкету по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.


Сопровождающие лица (в том числе законные представители, переводчики и другие помощники, лица, сопровождающие пользователя с ограниченными возможностями здоровья) заполняют анкету по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту. Указанные лица не имеют права самостоятельно оформлять бланк требования и работать с архивными документами. 

Пользователь, не достигший совершеннолетия, допускается для работы в читальный зал с одним из родителей или другим законным представителем, либо с представителем учреждения, направившего его в архив.

Должностное лицо, ответственное за предоставление административной процедуры, формирует личное дело пользователя.

4.4. Выдача пользователю документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

4.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является оформление пользователем требования на получение архивных документов в Архивном отделе.
4.4.2. Срок выполнения административной процедуры – не более 3 рабочих дней.

При посещении Архивного отдела пользователь заполняет бланк требования по установленной форме и подаёт его должностному лицу, ответственному за предоставление административной процедуры, который направляет требование руководителю Архивного отдела для проставления резолюции (Приложение 6). Руководитель Архивного отдела принимает решение о выдаче или отказе в выдаче пользователю архивных документов и проставляет соответствующую резолюцию на требовании. 

4.4.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Архивного отдела.

4.4.4. Критериями принятия руководителем Архивного отдела решения о выдаче или отказе в выдаче архивных документов пользователю является наличие одного или нескольких оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных                 п. 2.10.2 Административного регламента, или наличие оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.10.1 Административного регламента.

Перед выдачей архивных документов из архивохранилища должностное лицо, ответственное за предоставление административной процедуры, проверяет нумерацию листов, а также правильность сведений, указанных в листе-заверителе каждого заказанного архивного дела. 

Требование регистрируется в день выдачи архивных документов из архивохранилища в книгах выдачи архивных документов.
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4.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление пользователю указанных им в требовании архивных документов для работы в Архивном отделе.

4.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление подписи пользователя в бланке требования за каждую предоставленную единицу хранения.

4.5. Обеспечение условий для работы пользователя.  

4.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление пользователю указанных им в требовании архивных документов для работы в Архивном отделе.

4.5.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Архивного отдела.

Единовременно пользователю может быть выдано до 20 дел общим объемом не более 1500 листов (либо одно дело объемом более 1500 листов) управленческой и научно-технической документации или не более 500 листов (либо одно дело объемом более 500 листов) документов личного происхождения, до 10 единиц аудиовизуальных и электронных документов не позднее чем через 2 рабочих дня со дня оформления заказа сроком не более 20 рабочих дней, особо ценных документов – 10 рабочих дней. Продление сроков использования архивных документов осуществляется начальником Архивного отдела и оформляется его резолюцией на оформленном пользователем новом бланке требования.

Справочно–поисковые средства к архивным документам  предоставляются на срок не более 5 рабочих дней с момента выдачи их пользователю. Описи дел предоставляются единовременно в количестве 5 единиц.
При выдаче архивных документов из архивохранилища должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, проводит их полистную проверку, а также проверку их физического состояния. Сверяет информацию, зафиксированную в листах-заверителях.


4.5.3. При исполнении административной процедуры может использоваться оборудование читального зала, предназначенного для изучения дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий пользователями. 
4.5.4. Пользователь имеет право делать выписки из предоставленных ему архивных документов. Для осуществления выписок и набора текста могут использоваться собственные технические средства пользователей без звуковых сигналов и без подключения к информационно-телекоммуникационным сетям Архивного отдела.
4.5.5. Копирование дел, документов, печатных изданий собственным техническим средством пользователя или техническим средством архива производиться в специально отведенном (-ых) в Архивном отделе для этих целей месте(-ах) в присутствии работника Архивного отдела, который обеспечивает подготовку дел, документов, печатных изданий для копирования и их сохранность в процессе копирования, контроль за соблюдением условий копирования. При этом используется собственное бесконтактное мобильное копирующее техническое средство без штативов, съемных объективов и осветительного оборудования (например, телефон, фотоаппарат, планшетный компьютер) с выключенными функциями вспышки и подачи звуковых сигналов. Запрещается применение собственных контактных технических средств (в том числе, ручные, планшетные, протяжные сканеры, копиры), фиксирующих и прижимных устройств, подручных средств и физических усилий, которые оказывают негативное влияние на физическое состояние дел, документов, печатных изданий.
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4.5.6. Вносить и выносить в читальный зал письменные принадлежности, выписки из дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий, копии архивных документов, печатных изданий, листы с машинописным текстом, рукописный материал, гранки научной работы, собственные технические средства пользователь имеет право  в прозрачном пакете и (или) сумке размером не более 200 x 300 мм на основании личного заявления и разрешения начальника Архивного отдела, в г. Пикалево – ведущего специалиста (Приложение 5).

4.5.7. При обнаружении повреждений или дефектов архивных документов, недостатков в описании, неправильной датировки, отсутствия листов, неправильной нумерации, посторонних вложений в архивном деле, архивном документе пользователь незамедлительно сообщает о них должностному лицу, ответственному за выполнение административной процедуры.

4.5.8. После окончания работы при каждом посещении пользователь сдаёт предоставленные ему архивные документы должностному лицу, ответственному за исполнение административной процедуры.

4.5.9. Очередной заказ на выдачу архивных дел принимается от пользователя при условии сдачи им ранее полученных архивных дел. 

4.5.10. Результатом выполнения административной процедуры является обеспечение условий для текущей работы пользователя.

4.5.11. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал посещений на бумажном носителе при каждом посещении пользователем Архивного отдела  даты посещения, инициалов и фамилии, подписи.

4.6. Возврат архивных документов в архивохранилище.

4.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является заполнение пользователем листов использования просмотренных архивных дел с указанием даты использования, фамилии, инициалов, характера произведённой работы, номеров использованных листов (Приложение 7).

4.6.2. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней с момента проставления подписи должностного лица, ответственного за исполнение административной процедуры, в требовании, подтверждающей приём архивных документов от пользователя.

4.6.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Архивного отдела.

4.6.4. После завершения использования архивных документов пользователь передаёт архивные документы должностному лицу, ответственному за исполнение административной процедуры.

Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, в присутствии пользователя проводит проверку состояния сдаваемых документов, ставит отметку (подпись) в требовании, подтверждающую приём архивных документов.

В случае обнаружения отсутствия листов в архивных делах, а также повреждений архивных документов, не зафиксированных в листах-заверителях, составляется в присутствии пользователя акт в произвольной форме, который подписывается должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, и представляется на рассмотрение руководителю Архивного отдела.
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Руководитель Архивного отдела принимает решение о направлении информации в правоохранительные органы по принадлежности для решения вопроса о привлечении пользователя к административной, уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

При возврате архивных документов в архивохранилище должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, проводит их полистную проверку, а также проверку их физического состояния. 

После возврата всех архивных дел в архивохранилище должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, оформляет личное дело пользователя, в которое подшивает запрос, анкету, требование пользователя.

4.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является приём архивных документов на место их постоянного хранения в архивохранилище.

4.6.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка (подпись) должностного лица, ответственного за исполнение административной процедуры в бланке требования, подтверждающая приём архивных документов.

 5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

5.1. Руководитель Архивного отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения специалистами Архивного отдела Административного регламента.

5.2. Глава Администрации осуществляет контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги Архивным отделом.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Архивного отдела.

5.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки издаётся распоряжение Администрации.

5.4. В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездействии) руководителем Архивного отдела и работниками Архивного отдела они несут ответственность в соответствии с законодательством.

5.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством направления предложений и замечаний главе Администрации и в Архивный отдел по почте, в том числе электронной. Предложения и замечания также высказываются на личном приёме у руководителя  Архивного отдела. 
. 
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6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
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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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.


6.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы и случаи, в которых ответ на жалобу не дается, не предусмотрены.
6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, 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;

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

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

                                                                                         Архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района 

Ленинградской области 

________________________________________                                                                                                               

от______________________________________

(фамилия, имя, отчество исследователя)

________________________________________                                                                                          (должность, учёное звание, степень)

паспорт: 

 серия___________№______________________

                                                    выдан:__________________________________

домашний адрес:______________________________

________________________________________

контактный телефон:__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ (запрос)
 Прошу разрешить работу в архивном отделе по теме: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу предоставить для исследования архивные документы  за  ____________________ годы,     

с целью (указать цель исследования)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата_______________                                                   Подпись пользователя____________                                                

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даёте согласие на обработку персональных данных

            Приложение 2 

к Административному регламенту

                                                                                                                                                        Начальнику архивного отдела администрации Бокситогорского муниципального района 

Ленинградской области 

___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ (запрос)

Прошу разрешить (фамилия, имя, отчество исследователя) _________________________

____________________________________________________________________________

должность___________________________________________________________________

работать с архивными документами в архивном отделе по  теме:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_____________________________________ годы,

с  целью ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование должности   

руководителя                                                 

 ___________                 _____________________

   (подпись)                     (расшифровка подписи)  

Печать

Составляется на официальном бланке организации

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даёте согласие на обработку персональных данных

Приложение 3

к Административному регламенту

Личное дело № ​​​_________________

Архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

А Н К Е Т А

пользователя, работающего в архивном отделе

1.  Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________
2.  Дата рождения ____________________________________________________________
3.  Гражданство ______________________________________________________________
4. Место работы (учёбы) и должность ___________________________________________
____________________________________________________________________________






(название учреждения, адрес и телефон)

5. Образование, учёная степень, звание __________________________________________
6. Занимался ли ранее в (название архива) и  когда_________________________________
7. Основание для проведения исследований (личное заявление (запрос) пользователя или письмо направившей его организации) _________________________________________________
____________________________________________________________________________

8. Название темы, хронологические рамки исследования ___________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

9. Цель работы ______________________________________________________________

____________________________________________________________________________

10.Место регистрации, телефон ________________________________________________

11.Место проживания, телефон ________________________________________________

____________________________________________________________________________

12. Адрес электронной почты (при наличии) _____________________________________

13.  Серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а так же орган, выдавший документ __________________________________________________________

____________________________________________________________________________
Обязательство-соглашение.

Я,__________________________________________________________________________
 



(фамилия, имя, отчество)

предупрежден об ответственности за  нарушение правил работы с архивными документами. 


Предупреждён об ответственности за использование конфиденциальной информации (сведений, составляющих служебную тайну, сведений, составляющих коммерческую тайну, сведений о  личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведений, создающих угрозу безопасности гражданина) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Дата_______________                                                 Подпись пользователя____________

Засвидетельствовано_________________________________________________________

                                             (подпись должностного лица, ответственного за выполнение

                                                                     административной процедуры.)

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даёте согласие на обработку персональных данных

Приложение 4
к Административному регламенту

Архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

А Н К Е Т А

сопровождающего лица пользователя, работающего в архивном отделе

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)_________________________________________
2. Дата рождения ____________________________________________________________
3. Гражданство ______________________________________________________________
4. Место работы (учёбы) и должность ___________________________________________

____________________________________________________________________________

(название учреждения, адрес и телефон)

5. Место регистрации, телефон _________________________________________________

____________________________________________________________________________

6. Место фактического проживания, телефон _____________________________________

____________________________________________________________________________

7. Адрес электронной почты (при наличии) ______________________________________

8. Серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а так же орган, выдавший документ ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
9. Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождаемого лица ____________________
____________________________________________________________________________

Дата_______________                                                 Подпись ____________

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даёте согласие на обработку персональных данных

Приложение 5
к Административному регламенту

В архивный отдел администрации 

Бокситогорского муниципального района
Ленинградской области

от ________________________________

работающему по теме: «_____________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________»

Заявление
Прошу разрешить мне использовать: ____________________________________________
____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ .

___________________________________________________________________________ .

___________________________________________________________________________ .

Дата_______________                                                 Подпись ____________

Приложение 6
к Административному регламенту

Архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

	
	РАЗРЕШАЮ выдачу документов
Начальник архивного отдела

Подпись                          Расшифровка 


ТРЕБОВАНИЕ НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА

ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ
Для кого (фамилия, инициалы)________________________________________________

Цель и тема исследования ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	№ фонда
	№ описи
	№ дел
	Заголовок дела и год
	Кол-во листов
	Дата выдачи 
и расписка пользователя в получении
	Дата
 и расписка должностного 

лица,

ответственного  за выполнение административной процедуры
	Дата и 
расписка в возвращении 

дел в 

хранилище

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


«____» _________________20__ г.                                      _____________________________

                                                                                                      (подпись пользователя)

 Приложение 7
 к Административному регламенту

Архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Фонд № ___________________ Опись №______________Дело №_________

Заголовок дела ________________________________________________________

______________________________________________________________________

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


                    Приложение 8
                   к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов пользователям» архивного отдела

администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области 
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Появление оснований для предоставления


 муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги





Возврат архивных документов 


в  архивохранилище





Обеспечение условий для работы пользователя  





При заказе  пользователем подлинников особо ценных дел при наличии фонда пользования, уникальных документов





Выдача архивных документов пользователю





Отсутствие у пользователя полномочий на работу с документами, допуск к которым ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или собственников архивных документов





Неудовлетворительное   физическое состояние архивных документов





Несоответствие темы и периода исследования архивным документам, указанным пользователем в требовании





Оформление требования на выдачу архивных документов





Оформление разрешения  на допуск пользователя 


 в архивном отделе








Личное заявление пользователя или


 письмо направляющей организации


























