[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
__________________________________________________________________
17.03.2015
№ 334-па
· внесении изменений в постановление администрации города от 08.02.2012 

· 99-па «Об утверждении административного регламента по предоставле-нию муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей 

· читальном зале» 

На основании статей 7,43 Устава муниципального образования город Медногорск внести в постановление администрации города от 08.02.2012 № 99-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале» следующие изменения:
1 Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Постановления администрации города от 09.11.2010 № 1483-па «Об утверждении административного регламента архивного отдела администра-ции города Медногорска по предоставлению муниципальной услуги «Ин-формационное обслуживание пользователей в читальном зале муниципаль-ного архива»; от 10.09.2014 № 1102-па «О внесении изменений в постановле-ние администрации города от 09.11.2010 № 1483-па «Об утверждении адми-нистративного регламента архивного отдела администрации города Медно-горска по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслу-живание пользователей в читальном зале муниципального архива» - признать утратившим силу.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации города И.М. Сердюка. 

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликова-ния в газете «Медногорский рабочий» и подлежит размещению на офици-альном сайте администрации города Медногорска в сети Интернет www.mednogorsk.org.ru. 
Глава администрации А.В. Дручинин Разослано: прокурору города, юридическому отделу администрации города, архивному отделу, ОИТ.
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Приложение к постановлению

администрации города от 17.03.2015 № 334-па
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Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информационное

обслуживание пользователей в читальном зале»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Регламент разработан с целью организации информационного обслуживания поль-зователей в читальном зале архивного отдела администрации г. Медногорска.

1.2. Круг заявителей Заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившееся в Архивный отдел

администрации города Медногорска с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной и электронной форме.

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной. 

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осущест-вляется непосредственно в архивном отделе администрации города Медногорска в устной форме, с использованием средств почтовой связи, с использованием средств телефонной связи, с использованием электронной почты, размещением в сети Интернет на сайте ад-министрации города Медногорска, иным способом, позволяющим осуществить информи-рование. 

1.3.3. Должностные лица Архивного отдела администрации города Медногорска, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необхо-димые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.3.4. Архивный отдел администрации города Медногорска (далее - Архивный от-дел) находится по адресу: 

Оренбургская область, г. Медногорск, 462280, ул. Гагарина, 12. Электронный адрес администрации г. Медногорска: mo@mail.orb.ru 
Электронный адрес архивного отдела администрации г. Медногорска: son@mednogorsk56.ru 

Официальный сайт администрации г. Медногорска: www.mednоgorsk.org.ru Справочные телефоны: Телефон: (35379) 3-62-48; факсы (35379) 3-23-71; 

3-26-86. 

1.3.5. При личном обращении граждан - прием граждан осуществляется сотрудником Архивного отдела по адресу: г. Медногорск, ул. Гагарина, д.12. График приема заявителей: 

- вторник, четверг - с 08.30 до 17.30; обеденный перерыв с 13-00 час. до 13-48 час.; выходные дни - суббота-воскресенье, праздничные дни. 

1.3.6. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муни-ципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону 

– 3-62-48. Должностное лицо Архивного отдела даст исчерпывающую информацию по 
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вопросам информационного обслуживания пользователей в читальном зале Архивного отдела администрации города Медногорска. Ответ на принятый телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности служащего Архивного отдела. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.7. В электронной форме можно получить информацию о наличии научно-справочного аппарата, наличии фондов документов или местонахождении документов для получения муниципальной услуги по адресу: www.mednogorsk.org.ru; son@mednogorsk56.ru 

1.3.8. На официальном интернет-сайте муниципального образования город Медно-горск информация о предоставлении услуги размещается в разделе «Муниципальные ус-луги»: 

Адрес интернет-сайта: htt// www. mednоgorsk.org.ru 

1.3.9. Учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги: 

Архивный отдел администрации города Медногорска: Оренбургская область, г. Медногорск, 462280, ул. Гагарина, д.12. 

Электронный адрес администрации г. Медногорска: mo@mail.orb.ru 

Электронный адрес архивного отдела администрации г. Медногорска: son@mednogorsk56.ru 

Официальный сайт администрации г. Медногорска: www.mednоgorsk.org.ru Справочные телефоны: Телефон: (35379) 3-62-48; факсы (35379) 3-23-71; 

3-26-86. 

График приема заявителей: 

- вторник, четверг с 08.30 до 17.30; обеденный перерыв с 13-00 час. до 13-48 час.; выходные дни - суббота-воскресенье, праздничные дни. 

1.3.10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения: 

1.3.10.1. О правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (на-именование, номер, дата принятия нормативного правового акта) - п. 2.5. Регламента; 

1.3.10.2. О графике (режиме приема посетителей) Архивного отдела - п.п. 1.3.5.; 

1.3.10.3. О категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним п. 1.2. 

Регламента; 

1.3.10.4. О порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги – раздел 2 Регламента; 

1.3.10.5. О перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги – п. 2.6. Регламента ; 

1.3.10.6. Об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предостав-ления муниципальной услуги – п. 2.7. Регламента; 

1.3.10.7. Об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги – п.2.8. 

Регламента. 

1.3.11. Время информирования при личном обращении заявителя и при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут. 

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и личные обращения начальник или спе-циалисты Архивного отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок на-чинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего звонок. 

При невозможности специалиста Архивного отдела принявшего звонок, самостоя-тельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другое должностное лицо или заявителю сообщается телефонный номер, по которому предостав-ляется необходимая информация. 
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1.3.13. Информация о предоставле- нии муниципальной услуги размещается на информационном стенде в здании архивного отдела администрации города, расположенном по адресу: 462280, г. Медногорск, ул. Гагарина, д.12, 2-й этаж. 

1.3.14. На информационных стендах администрации и официальном интернет-сайте муниципального образования город Медногорск размещается следующая информация: 

- извлечения из законов и иных нормативных актов, содержащих нормы, регули-рующие деятельность по предоставлению услуги; 

- текст Регламента (полная версия на официальном интернет-сайте муниципального образования город Медногорск); 

- образцы форм (анкеты-заявления, журнала учета и т.д.) для предоставления му-ниципальной услуги; 

- перечень оснований для предоставления муниципальной услуги; - месторасположение, режим работы, часы приема, контактный телефон (телефон 

для справок), адрес электронной почты администрации города; - адрес официального интернет-сайта муниципального образования город Медно- 

горск; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, пре-доставляющих муниципальную услугу. 

1.4. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте. 1.4.1. Научно-справочный аппарат – структурированная совокупность элементов описаний,  представленных  в  различных  видах  архивных  справочниках,  базах  данных, предназначенных для поиска документов и документной информации. Элементами НСА являются описи, каталоги, указатели, базы данных, выполняющие функции этих справоч- 

ников, а также указатели, обзоры документов, исторические справки к архивным фондам. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Информационное обслуживание поль-зователей в читальном зале».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу Муниципальную услугу предоставляет администрация города Медногорска в лице

уполномоченного органа - архивного отдела администрации города Медногорска (Архивный отдел).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Организация исполнения Регламента включает в себя организацию исполнения муниципальным архивом: 

- обеспечение доступа пользователя в читальный зал муниципального архива; - предоставление пользователю имеющегося научно-справочного аппарата; - получение пользователем архивных документов по теме исследования; - получение пользователем копий документов по теме исследования; 
- получение рекомендации муниципального архива о дальнейших путях поиска документов по теме исследования. 

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- обеспечение доступа пользователей в читальный зал Архивного отдела, к научно-справочному аппарату, архивным документам и возможности их копирования.

Решение о допуске пользователей для работы в читальный зал, о предоставлении пользователям научно-справочного аппарата, архивных документов и возможности копи-рования архивных документов принимает начальник архивного отдела администрации г. Медногорска.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
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2.4.1. Поступившие в архивный отдел обращения регистрируются, и в течение 15 дней со дня их регистрации решается вопрос о доступе пользователей для работы в читальный зал. 

2.4.2. Научно-справочный аппарат к архивным документам (описи дел, документов, путеводители, каталоги), предоставляется пользователям на срок не более 5 рабочих дней. 

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

2.4.3. Предоставление пользователю архивных документов производится по запол-ненным заказам (требованиям) на выдачу документов. 

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

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

2.4.6. Архивные документы предоставляются пользователю сроком до одного ме- 

сяца. 

При необходимости продления срока работы с документами пользователь должен обратиться к начальнику Архивного отдела. Дополнительный срок предоставляется по специальному разрешению начальника архива. 

2.4.7. Одновременно у пользователя могут находиться не более 20 дел. 

2.4.8. По письменным обращениям – консультация о наличии документов по теме обращения направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения; 

2.4.9. В электронном виде - ответ направляется заявителю в электронном виде по месту обращения в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения. 

2.4.10. Ожидания в очереди при обращении юридических и физических лиц – не бо- 

лее 15 мин. 

2.4.11. Продолжительность консультации у служащего архивного отдела админист-рации г. Медногорска не должна превышать 20 минут. 

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

· связи с предоставлением муниципальной услуги 

Организация исполнения муниципальной услуги по информационному обслу-живанию пользователей в читальном зале Архивного отдела осуществляется в соответст-вии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-ний граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-ции местного самоуправления в Российской Федерации». 
- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Феде-рации 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»; 

· Постановлением администрации муниципального образования город Медногорск от 28.02.2011 № 263-па «Об утверждении правил работы пользователей в читальном зале муниципального архива»; 

· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
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- Законом Оренбургской области от  29.08.2005
№
2551/460-Ш-ОЗ
«Об архивном деле в Оренбургской области»;

- Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области, утвержден решением городского Совета депутатов 8.06.2010 № 655.

Регистрационный номер RU 563050002010001 от 11.08.2010

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

· письмо (от направившей организации) или заявление (по личной инициативе); 

· паспорт (или документ его заменяющий) 

· индивидуальная карточка пользователя 

· ознакомление с Правилами работы читального зала 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

- неудовлетворительное физическое состояние архивных документов; - ограничения на использование документов, установленных в соответствии с зако- 

нодательством Российской Федерации; - ограничение на использование документов, установленных фондообразователем 

при передаче документов на постоянное хранение; - если архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления пользователям му-ниципальной услуги 

2.8.1. Необходимости выполнения служебных заданий сотрудниками архива (спра-вочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти, сборников документов, проведение проверки наличия документов, копирование документов и др.); 

- предоставления дел и документов во временное пользование иным органам и ор-ганизациям; 

- предоставления архивных документов другому пользователю; 
- экспонирования архивных документов на выставке. 
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении пользова-телям муниципальной услуги 

Отсутствие документов в архивном отделе по теме пользователя; 

· содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.9. Отказ в копировании архивных документов пользователю допускается при: 

· неудовлетворительном физическом состоянии архивных документов; 

· наличия ограничений на использование документов, установленных фондообра-зователем при передаче документов на постоянное хранение; 

· возможности нанесения ущерба физическому состоянию архивных документов. Копирование неопубликованных описей, каталогов, картотек, а также баз и банков 

данных и других архивных справочников в полном объеме по заказам пользователей не производится.

Допустимые объемы копирования согласуются с начальником Архивного отдела в каждом конкретном случае.

2.10. Плата за предоставление услуги Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.11.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-пальной услуги, за получение результата предоставления муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 15 минут на одного заявителя.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
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Регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса. Начальник архивного отдела в течение 3-х дней со дня реги-страции решает вопрос о доступе пользователей для работы в читальный зал.

2.13. Требования к местам предоставления услуги

2.13.1. По размерам и состоянию помещение, в котором предоставляется муници-пальная услуга, отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противо-пожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отри-цательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги. 

2.13.2. В местах предоставления муниципальной услуги оборудуются доступные места общего пользования (санитарно-бытовые помещения); 

2.13.3. Места ожидания в очереди оборудуются стульями; 

2.13.4. Помещения оснащаются оборудованием (компьютерами, средствами элек-тронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими при-надлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информа-цией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предостав-ляемой услуги; 

2.13.5. Специальное оборудование, техника используются строго по назначению, содержатся в технически исправном состоянии; 

2.13.6. У входа в помещение для приема заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении услуги в соответствии с пунктом 1.3.14. настоя-щего Регламента, а также информационные таблички с указанием наименования отдела. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность 

количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контро-лировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Показателями доступности являются: 

· информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информа-ционно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

· электронной форме можно получить информацию о наличии научно-справочного аппарата, наличии фондов документов или местонахождении документов для получения муниципальной услуги по адресу: son@mednogorsk56.ru 

· возможность получения муниципальной услуги заявителем через Архивный от- 

дел; 

· возможность получать информацию о результате представления муниципальной 

услуги; 

· обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муници-пальной услуги. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

· соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного Регламента; 

· количество обоснованных поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

· том числе особенности выполнения административных процедур 

· электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

Блок-схема последовательности предоставления услуги приведена в приложении № 9 к настоящему административному Регламенту.
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3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· рассмотрение заявления пользователя начальником архивного отдела; 

· регистрация пользователя в читальном зале; 

- консультации по  теме обращения пользователя;

· предоставление научно-справочного аппарата и архивных документов в соответ-ствии с целью работы, темой исследования; 

· оформление требования на выдачу архивных документов по теме исследования пользователя; 

· предоставление пользователю архивных документов; 

· предоставление возможности копирования архивных документов. 

3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления услуги является обращение пользователя (личное) или с направлением от организации (учреждения), в котором указана тема иссле-дования.

В целях обеспечения учета, контроля, поиска поступающих запросов осуществляется их регистрация.

Продолжительность приема у начальника Архивного отдела не должна превышать

15 минут. 

3.2.1. Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений или выполняющие служебное задание, представляют на-чальнику Архивного отдела письма направивших их органов или организаций. 

В официальном письме с возможной полнотой указываются следующие реквизиты: - наименование юридического лица на бланке организации; - юридический или фактический адрес юридического лица; 

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

- фамилия, имя, отчество, наименование должности, ученого звания научного ру-ководителя – для студентов; 

- цель работы, - тема и хронологические рамки исследования; 

- подпись руководителя организации, ректора (проректора, декана) учебного заве- 

дения. 

- подпись должностного лица; - дата отправления. 

3.2.2. Пользователи, ведущие исследование по личной инициативе, допускаются в читальный зал на основании личных заявлений. 

В личном заявлении указывается: 

- фамилия, имя, отчество заявителя; - почтовый адрес заявителя; 
- цель работы (документы какого органа или организации необходимо просмотреть и по какому вопросу), для исследований – тема и хронологические рамки исследования; 

- дата обращения; 
- личная подпись. 
3.2.3. Для доступа к архивным документам, содержащим персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия пользователя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

3.2.4. При поступлении направления служащий Архивного отдела регистрирует направление, проставляя регистрационный номер и дату регистрации на направлении, вносит запись в журнал регистрации пользователей. 
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3.2.5. В день поступления пользователя с письмом (заявлением), начальник Архивного отдела рассматривает тему запроса, полноту ее раскрытия при наличии имеющихся документов в архиве, дает консультацию пользователю о месте нахождения отсутствующих документов или их возможном нахождении (приложения № 1; № 2 к настоящему Регламенту).

При наличии необходимых документов для раскрытия темы исследования, начальник Архивного отдела принимает решение о возможности исполнения обращения (запроса).

3.2.5. На пользователя заводится индивидуальная карточка пользователя, в которой указываются: фамилия, имя, отчество; место работы (учебы) и должность; название организации, направившей пользователя, ее адрес; образование, ученая степень, звание; тема и хронологические рамки исследования; место жительства; телефоны; серия и номер документа, удостоверяющего личность; указывается дата и проставляется подпись поль-зователя (приложение № 4 настоящего Регламента). 

3.2.6. Пользователь регистрируется в журнале учета пользователей читального зала при каждом его посещении. (Приложение № 3 настоящего Регламента) 

Пользователь может работать в читальном зале необходимый срок, но не превы-шающий одного года со дня оформления документов. 

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

3.2.7. Служащие Архивного отдела знакомят пользователя с Правилами работы пользователей в читальном зале. 

Служащие Архивного отдела дают полную информацию о распорядке работы чи-тального зала, услугах, оказываемых архивом через читальный зал, порядке и условии их предоставления. 

При предоставлении услуги пользователи обязаны соблюдать Правила работы пользователей в читальном зале. 

3.2.8. Служащий Архивного отдела предоставляет пользователю имеющийся в архиве научно-справочный аппарат (путеводители, справочники, описи, каталоги, обзоры) 

необходимый для раскрытия темы на различных видах носителей.    Фотодокументы

предоставляются пользователям в виде позитивов.

3.2.9. После обозначения необходимых документов для исследования, служащий Архивного отдела выписывает требование на выдачу дел по теме исследования, в котором указываются: фамилия, имя, отчество пользователя; тема исследования; номера исполь-зуемых фондов; номера описей фондов; номера дел по описям фондов; заголовки дел; ко-личество листов в деле; роспись пользователя; роспись служащего архивного отдела, вы-дававшего дела; подпись пользователя; дата выдачи дел. (Приложение № 5 настоящего Регламента) 

3.2.10. После заполнения требования на выдачу дел, пользователю предоставляются необходимые архивные документы для исследования. В каждое используемое дело вкладывается лист использования документов, в котором указываются: номер фонда; номер описи; номер дела; заголовок дела; дата использования; кому выдано (ФИО); характер использования (копирование, выписки, просмотр и т.д.); номер использованных листов; подпись лица, использовавшего дело. (Приложение № 6 настоящего Регламента) 

3.2.11. Выданные дела пользователям регистрируются в книге выдачи дел из хра-нилищ (Приложение № 7 настоящего Регламента) 

3.2.12. Дела, предусмотренные для выдачи во временное пользование пользователям, выдаются на основании заказа (требования) выдачи архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов ( Приложение № 8 настоящего Регламента)

3.2.13. После завершения работы пользователи передают дела сотруднику читального зала для возвращения их в архивохранилища по принадлежности.
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3.2.14. Проверка нумерации дел и физического состояния архивных докумен-тов перед выдачей их из архивохранилища и при возврате, производит служащий Архив-ного отдела. Полистную проверку дел и физического состояния архивных документов, возвращаемых пользователями в читальном зале, осуществляет служащий архивного от-дела.

3.2.15. Обязательной полистной проверке дел и физического состояния перед вы-дачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

· несброшюрованные архивные документы; 

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

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

3.3. Порядок предоставления возможности копирования документов 

3.3.1. При наличии технических возможностей для пользователей проводятся сле-дующие виды копирования документов: ксерокопирование, сканирование, фотокопирова-ние. 

3.3.2. В исключительных случаях при отсутствии технических возможностей у Ар-хивного отдела допускается копирование документов техническими средствами пользо-вателей. 

3.3.3. Копирование техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения начальника Архивного отдела, в помещении Архивного отдела и под контролем сотрудника Архивного отдела. 

Ответственность за качество копирования документов, проведенного техническими средствами пользователя Архивный отдел не несет. 

3.3.4. Копии архивных документов выдаются пользователям (их доверенным лицам) или высылаются в адрес пользователя почтой. 

3.3.5. Копии архивных документов, изготовленные Архивным отделом, выдаются пользователю без их специального заверения. При необходимости по просьбе пользователя на обороте ксерокопии, фотокопии документа производится запись «Копия верна», подпись и расшифровка подписи служащего Архивного отдела и поисковые данные Ар-хивного документа с указанием места его хранения. 

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

3.4. Результат оказания муниципальной услуги и порядок передачи результата зая- 

вителям: 

3.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- обеспечение доступа пользователя в читальный зал муниципального архива; -предоставление пользователю имеющегося научно-справочного аппарата; - получение пользователем архивных документов по теме исследования; - получение пользователем копий документов по теме исследования; 
- получение рекомендации муниципального архива о дальнейших путях поиска документов по теме исследования. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль над выполнением служащими административных процедур осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и ис-полнения ответственными должностными лицами положений Регламента и иных норма-
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тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле ус-танавливается главой администрации.

Проверка может проводиться внепланово на основании жалоб заявителей.

4.1. Служащий, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов; 

· правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных до-кументов при предоставлении услуги; 

· правильность сведений, внесенных в электронную базу данных; 

4.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о выдаче разрешения; 

· соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства. 

Персональная ответственность служащих, предоставляющих услугу, закрепляется 

· их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных

лиц, муниципальных служащих:

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федераль-ными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для пре-доставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пре-дусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами; 

6) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электрон-ной форме: 

5.3.1. в администрацию города по адресу, по электронной почте или контактным телефонам, указанным в п.1.3.; 
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5.3.2. в МАУ «МФЦ» по адресу, по   электронной почте, указанным в п.1.3.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования город Медногорск, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является начальник Архивного отдела. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) элек-тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предос-тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-ниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) 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. 

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению начальником отдела в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Архивный отдел принимает одно из сле-дующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-ления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание ко-торых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-мативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми акта-ми, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-щиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.11. Принятое в соответствии с пунктом 5.8 Административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке. 

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом. 
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5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на Портале.
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Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Начальнику архивного отдела
________________________________________
Ф.и.о.
________________________________________
Ф.и.о. пользователя
проживающего по адресу: ________________________
______________________________________________
Тел.:________________________________
паспорт_______ серия ________________номер
когда выдан ________ кем выдан ____________
ЗАЯВЛЕНИЕ о допуске к работе с архивными документами в личных целях
Прошу разрешить работу в читальном зале архивного отдела админи-страции г. Медногорска в личных целях___________________________
__________________________________________________________________
тема
цель
работы
__________________________________________________________________
документы какого органа или организации необходимо просмотреть по какому вопросу
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________
___________________
Подпись
расшифровка подписи
_____________________
дата
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Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

фирменный бланк       Начальнику архивного отдела администрации
учреждения
________________________________________
____________ № ____
Ф.и.о.
дата
номер  Научный руководитель ____________________
________________________________________
Ф.и.о.
ЗАЯВЛЕНИЕ о допуске к работе с архивными документами в личных целях
по теме: _________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
хронологические рамки исследования: _______________________гг.
_______________________
Должность руководителя
___________________
(ректора, декана учебного
заведения)
расшифровка подписи
_____________________
дата
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Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Архивный отдел администрации г. Медногорска
ЖУРНАЛ УЧЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
Начато: _____________________
Окончено:___________________
__________________________________________________________________
	№
	Дата
	Фамилия, инициа-
	Тема
	примечание

	п/п
	поступления
	лы
	запроса
	

	
	
	пользователя
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
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Приложение № 4 к Административному регламенту по предос-тавлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Архивный отдел администрации г. Медногорска
КАРТОЧКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Фамилия
___________________________________________________________
Имя ____________________ Отчество__________________________________
Место работы (учебы) и должность____________________________________
__________________________________________________________________
__
Организация, направившая пользователя, ее адрес _______________________
__________________________________________________________________
Образование _______________________________________________________
Ученая степень, звание ______________________________________________
Тема и хронологические рамки исследования
____________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Место жительства __________________________________________________
__________________________________________________________________
Телефоны:
_______________(домашний)______________________(служебный)
Сотовый _____________________________________
Серия и № документа, удостоверяющего личность _______________________
__________________________________________________________________
С правилами работы пользователей в читальных залах государственных (му-ниципальных) архивах Российской Федерации ознакомилась (лся), обязуюсь их выполнять.
Дата ________________________       Подпись _______________________
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Приложение № 5 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Архивный отдел администрации г. Медногорска
ТРЕБОВАНИЕ НА ВЫДАЧУ ДЕЛ
__________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, № личного дела пользователя)
_________________________________________________________________
(тема исследования)
	Фонд
	Опись
	Дело
	Заголовок дела
	Кол-во
	Расписка
	Расписка

	№
	№
	№
	
	листов
	пользова-
	служащего

	
	
	
	
	
	теля
	арх.отд.

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


______________________________
(подпись пользователя)
______________________________
(дата)
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Приложение № 6 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Архивный отдел администрации г. Медногорска
ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ Фонд № ____________ Опись № ___________ Дело № ____________
Заголовок дела ______________________________________________
	Дата
	Кому вы-
	Характер ис-
	№
	Подпись лица,

	использования
	дано:
	пользования
	использован-
	использовавшего

	
	фамилия,
	(копирование,
	ных листов
	дело

	
	инициалы
	выписки,
	
	

	
	(разбочиво)
	просмотр и
	
	

	
	
	др.)
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Приложение № 7 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Архивный отдел администрации г. Медногорска
КНИГА ВЫДАЧИ ДЕЛ ИЗ ХРАНИЛИЩ
Начато: ________________
Окончено: ______________
[image: image3.jpg]



	№
	Дата
	Фон
	Опись
	Ед.
	Кому
	расписка
	дата
	расписка
	примечание

	пп
	Выда-
	д
	№
	хр.
	выда-
	получении
	возврата
	в возвра-
	

	
	чи
	№
	
	№
	но
	дела
	дела
	щении
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	дела
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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	Приложение № 8
	

	
	
	к Административному регламенту по предос-
	

	
	
	тавлению  муниципальной  услуги  «Информа-
	

	
	
	ционное  обслуживание  пользователей  в  чи-
	

	
	
	тальном зале»
	

	
	Архивный отдел администрации г. Медногорска
	

	
	
	РАЗРЕШАЮ выдачу документов

	ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)
	
	
	

	НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ
	_____________________________
	

	ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА
	_____________________________
	

	ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ
	_______________
	

	
	
	руководитель  (расшифровка  подпи-

	си)
	
	
	

	ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ
	_______________
	


дата

__________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)
[image: image4.jpg]



(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)
[image: image5.jpg]



(тема исследования, цель выдачи)
	
	
	
	
	
	Кол-во
	Расписка
	Расписка

	
	Фонд
	Опись
	Ед.
	Заголовок
	листов
	пользо-
	работни-

	
	№___
	№___
	хр.
	ед. хр.
	(время
	вателя в
	ка чи-

	
	
	
	№__
	
	звуча-
	получе-
	тального

	
	
	
	
	
	ния,
	нии
	зала в

	
	
	
	
	
	метраж)
	дата
	возвра-

	
	
	
	
	
	
	
	щении

	
	
	
	
	
	
	
	доку-

	
	
	
	
	
	
	
	ментов

	
	
	
	
	
	
	
	пользова-

	
	
	
	
	
	
	
	телем, да-

	
	
	
	
	
	
	
	та

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


_______________________________________
(подпись пользователя, работника архива)
_______________
Дата
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Приложение № 9 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обслуживание пользователей в читальном зале»

Регистрация пользователя в читальном зале
Принятие решения о невозможности исполнения
обращения (запроса)
Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения обращения (устно или письменно)
Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых
сведений (устно или письменно)
Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации
· возможном местонахождении запрашиваемых документов (устно или письменно) 

Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой



Блок-схема оказания     муниципальной услуги

Обращение (запрос)
Рассмотрение запроса руководством пользователя
Консультации по теме обращения пользователя
Журнал регистрации пользователей
Оформление требования на выдачу архивных документов по теме исследования пользователя
Предоставление научно-справочного аппарата



Анализ тематики обращения
Принятие решения о возможности
исполнения обращения
Исполнение обращения
Предоставление
пользователю архивных документов
Предоставление
возможности
копирования архивных документов
информации и направлении запроса на исполнение
в организацию по принадлежности



Предоставление  муниципальной услуги завершено
