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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация  Октябрьского  района 
Постановление
14.06.2016                  


 №392
 
            р.п.  Каменоломни
	Об утверждении административного регламента Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальной услуги «Обслуживание пользователей в читальном зале архива»


В соответствии с федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и руководствуясь частью 9 статьи 56 Устава муниципального образования  «Октябрьский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальной услуги «Обслуживание пользователей в читальном зале архива» согласно приложению к настоящему постановлению (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Октябрьского района от 25.10.2011 № 760 «Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным сектором Администрации Октябрьского района муниципальной услуги по «Обслуживанию пользователей в читальном зале архива» и от 18.03.2014 № 199 «О внесении изменений в постановления Администрации Октябрьского района об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг архивным сектором».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами  Администрации Октябрьского района Савченко Н.Н.

Глава Администрации 

Октябрьского района                                                                            Л.В. Овчиева
Постановление вносит архивный сектор

Администрации Октябрьского района

	
	Приложение 

к постановлению Администрации Октябрьского района 

от 14.06.2016    № 392____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Обслуживание пользователей в читальном зале архива»
I.Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальной услуги «Обслуживание пользователей в читальном зале архива» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  и регулирования отношений в части организации работы пользователей в читальном зале архивного сектора Администрации Октябрьского района.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Обслуживание пользователей в читальном зале архива»  являются:

- физические лица;

- юридические лица.
От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещении архивного сектора Администрации Октябрьского района (далее –архивный сектор), а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг.
Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах работников архивного сектора, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Октябрьского района, в разделе «Администрация» - «Отделы и органы администрации» - «Архивный сектор» - www.octobdonland.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – gosuslugi.ru (далее – Единый портал госуслуг).

Адрес местонахождения: Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Шоссейный, 10в.
Почтовый адрес: 346483, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Шоссейный, 10в.
Адрес электронной почты: arhiv-oct@mail.ru. 

Телефоны: (8-863-60) 2-03-63 и 2-03-35.
График работы архивного сектора: понедельник-четверг с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 12-48 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.  
В предпраздничные рабочие дни время работы архивного сектора сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При ответах на телефонные звонки должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Обслуживание пользователей в читальном зале архива»  (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Октябрьского района в лице архивного сектора.
Адрес местонахождения и почтовый адрес: 346483, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Шоссейный, 10в.
На официальном сайте Администрации Октябрьского района, в разделе «Администрация» - «Отделы и органы администрации» - «Архивный сектор» - www.octobdonland.ru
Адрес электронной почты: arhiv-oct@mail.ru.
Телефоны: (8-863-60) 2-03-63 и 2-03-35.
Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается архивным сектором в соответствии с графиком  работы архивного сектора: понедельник-четверг с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 12-48 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.  
Администрация Октябрьского района, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни,  указанные  в  части  1  статьи  9  Федерального  закона  от  27  июля  2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала работы пользователя в читальном зале служит разрешительная резолюция заведующего архивным сектором на его заявлении (письме).
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов в читальный зал, их использование или получение заявителем отказа в предоставлении услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем возвращения документов в архивохранилища.
2.4. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004г. №43 ст. 4169);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006г. №31 ст. 3448);
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995);
- Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5481-1 «О государственной тайне» (в ред. от 06.10.1997 № 131-ФЗ; от 30.06.2003 № 86-ФЗ). (Собрание  законодательства Российской Федерации от 13 октября 1997г. №41 ст. 4673 «Российская газета» от 21 сентября 1993г. №182);
- пунктами 5.1, 5.12, 5.13 «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», утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19. (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 мая 2007г. №20, регистрационный номер 9059);

- Областным законом Ростовской области от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области». (Газета «Наше время» от 21 марта 2007г. №№89-90 (18151-18152));

- Постановлением  Администрации  Октябрьского  района  от  19.09.2013 № 808 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Октябрьском районе» (С текстом постановления можно ознакомиться на официальном сайте Администрации Октябрьского района);

- Порядок использования архивных документов в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации, утверждённый приказом  Минкультуры  России  от  03.06.2013г  №  635 («Российская  газета»,  № 6240 (264) от 22.11.2013); 

- Положением об архивном секторе Администрации Октябрьского района, утверждённом постановлением Администрации Октябрьского района от 07.12.2015 № 125. (С текстом постановления можно ознакомиться на официальном сайте Администрации Октябрьского района).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.7. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга  по  обслуживанию пользователей  в читальном зале  архивного сектора  не  предоставляется в следующих случаях:

- не допускаются к работе с документами  пользователи (дети, школьники и т.д.) которые по своему возрасту или состоянию не могут нести установленную законодательством  административную или уголовную ответственность за сохранность документов в процессе их использования;

- не подлежат рассмотрению заявления лиц, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, создающих своими действиями угрозу для сохранения документов, ранее выданные разрешения  таким лицам аннулируются.

-  пользователю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если в архиве не имеется документов по заявленной теме, или они содержат персональную информацию ограниченного доступа;

- по техническим причинам (реставрация документов, выдача их во временное пользование и т.д.) предоставление услуги может быть отсрочено до окончания проведения технических работ;

-  если превышены установленные объемы заказа.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги перечень услуг не предполагается.
2.10. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

За предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, плата не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление или письмо организации, представленные пользователем, рассматриваются заведующим сектором непосредственно в момент обращения. Пользователю даётся разрешение  на работу с документами на один календарный год. Разрешение оформляется в виде письменной резолюции на заявлении или письме пользователя, которое затем передаётся специалисту для дальнейшей регистрации и организации его обслуживания в соответствии с порядком использования архивных документов в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации.

Документы для работы в читальном  зале заказываются единовременно в течение рабочего дня и получаются, не позднее чем через 2 рабочих дня, со дня оформления заказа  (или в иной срок по согласованию с пользователем). На документы с дополнительной подготовкой (нумерация, оформление обложек, экспертиза персональной информации) - в срок от 3 до 15 дней. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.1. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

2.14.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

2.14.3. Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.14.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, место ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, должны обеспечиваться:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможностью самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.6. Так же должны быть обеспечены следующие показатели доступности услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию объектов наравне с другими лицами

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16. Часы работы архивного сектора.
Часы работы архивного сектора указаны выше в п. 2.2.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления анкеты и прилагаемых к ней документов (далее - документы).

3.1.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Оформление документов.
3.1.4. Предоставление результата муниципальной услуги заявителю
3.2. Критериями принятия решений являются полнота и достоверность предоставленных заявителем документов, а так же факт обращения за предоставлением муниципальной услуги надлежащего лица.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.3.1. Приём пользователя, консультация по составу и содержанию документов и научно-справочного аппарата архивного сектора и рассмотрение его личного заявления, с указанием темы, хронологических рамок и цели работы (Приложение № 2) или письма командирующей организации, на имя заведующего архивным сектором, оформленного на фирменном бланке за подписью руководителя (Приложение № 3). 

3.3.2. Вынесение письменной  резолюции заведующего архивным сектором на заявлении (письме) пользователя.
3.3.3. Регистрация заявления (письма) в учётных документах архивного сектора (Приложение № 4), заполнение анкеты пользователя читального зала (Приложение № 5) и ознакомление его с порядком использования архивных документов в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации под роспись.
3.3.4. Подготовка дел к выдаче из архивохранилищ (поиск, выемка дел, проверка листажа). 

3.3.5. Оформление листа использования документов работником архивного сектора (Приложение  № 6) и контроль над сохранностью документов в процессе их использования.
3.3.6. Проверка листажа  отработанных дел и возврат в архивохранилища.
3.3.7. Помещение листа использования документов с отметкой о получении и возврате дел в личное дело пользователя. 

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 7 Административного регламента.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим архивным сектором (далее - заведующий).

4.2. Заведующий определяет порядок и планирует периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, контролирует полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

Плановые проверки полноты и качества предоставленных муниципальных услуг осуществляются ежемесячно. Внеплановые проверки проводятся по результатам выявленных в ходе предоставления муниципальных услуг нарушений.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги,  в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется гражданами, их объединениями и организациями в соответствии с действующим законодательством. 

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

5.1 Пользователь может обратиться с жалобой устно или письменно на действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного сектора, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы может быть: 

5.2.1. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Требование  у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у пользователя.

5.2.4. 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.5. Затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.3. Жалоба на действия, указанные в пункте 5.2., может быть направлена:
- заведующему архивным сектором;

- управляющему делами Администрацию Октябрьского района;

- в комитет по управлению архивным делом Ростовской области;

- в судебном порядке.

5.4.Жалоба должна содержать:  
- Наименование органа или ФИО должностного лица, которому было адресовано обращение, 

- Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства  заявителя - физического 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) должностного лица.

- Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. При обращении заявителя в письменной форме в адрес руководства архивного сектора срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.6. Рассмотрение жалобы, поступившей в установленном порядке, может быть приостановлено в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

5.7.1. Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а так же в иных формах.

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд.

5.10. Заявитель вправе получить от органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы, по его заявлению, может быть осуществлено в письменной форме при личном обращении заявителя, в письменной форме почтовым отправлением, в электронном виде на электронный адрес заявителя либо в телефонном режиме.
Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района
  


          Н.Н. Савченко
Приложение  № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Наименование документа
	

	1. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:
	1. Копия при предъявлении оригинала – 1

	1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	

	1.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)
	

	2. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя 
	2. Копия при предъявлении оригинала – 1

	2.1. Для представителей физического лица:
	

	2.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	2.2. Для представителей юридического лица:
	

	2.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	3. Письмо о разрешении работы с архивными документами по необходимой теме для представителей юридического лица
	3. Подлинник - 1


Приложение  № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

   Архивный сектор

                                                                    Администрации Октябрьского района

                                                                    От______________________________

  




                      (Ф.И.О.)

                                                                    Проживающего___________________
                                                                    Телефон_________________________

                                                                    Паспорт _________________________

                                                                    Выдан (когда и кем) ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

        Прошу разрешить работу с архивными документами по теме:

_____________________________________________________________________________,

для _____________________________________________________.

___________________                                                             _________________


   дата
подпись

Приложение  № 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

	Бланк организации
	Заведующему архивным сектором




Просим разрешить работу с документами на тему _________________________по  ______________________________________

                                                                                                             (Населенный пункт, организация и др.) 

за период ______________________ по документам, хранящимся в архивном секторе.

Должность                                   подпись                           Расшифровка подписи

Приложение  № 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Журнал учета пользователей читального зала и шифров выдаваемых документов

	№ п/п

№ д/п
	Дата посещения
	Фамилия, имя, отчество

пользователя, № телефона (наименование организации)
	Шифры  выдаваемых документов 

(№ фонда, № описи, № дела)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Приложение  № 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

АРХИВНЫЙ  СЕКТОР

АДМИНИСТРАЦИИ   ОКТЯБРЬСКОГО  РАЙОНА

Дело пользователя № ____________

АНКЕТА  пользователя, работающего в читальном зале
Фамилия, имя, отчество________________________________________________

Год рождения ________________________________________________________

Гражданство _________________________________________________________

Место работы (учебы) и должность ______________________________________

_____________________________________________________________________

Образование, ученая степень, звание _____________________________________

Основание для проведения исследований _________________________________

(направление организации  или  по личному заявлению)
Название темы, хронологические рамки __________________________________

_____________________________________________________________________

Цель работы _________________________________________________________

Адрес регистрации по месту пребывания _________________________________

_____________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства __________________________________

_____________________________________________________________________

Номер мобильного телефона, электронный адрес __________________________

Серия и № паспорта ___________________________________________________

Выдан (когда и кем) ___________________________________________________

_____________________________________________________________________

Обязательство-соглашение.

Я, __________________________________________________________________

ознакомлен с действующим Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации и обязуюсь его выполнять.

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

Обязуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении ставшей мне известной информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

Дата ____________________  Подпись _________________________________

Работа над документами разрешается до __________________________________

                                                                           (число, месяц, год)

Заведующий архивным сектором 

Администрации Октябрьского района 




______________
Приложение  № 6
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

АРХИВНЫЙ  СЕКТОР
Администрации  Октябрьского  района

ЛИСТ   ИСПОЛЬЗОВАНИЯ   ДОКУМЕНТОВ 

Фонд № ____ Опись №____ Дела №____
Заголовок дела   __________________________________________________

	Дата

выдачи

	Кому выдано

фамилия, инициалы (разборчиво)
	Номера дел
	Характер использования

(копирование, выписки, просмотр и т.д.)
	Номера

использованных листов
	Подпись  лица, использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Заведующий  архивным  сектором

Администрации Октябрьского района
 _______________         __________







       подпись
   
          фамилия, имя, отчество
Приложение  № 7
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 Блок-схема

последовательности действий по предоставлению архивным сектором 
Администрации Октябрьского района Ростовской области муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале 

[image: image1]
Приём пользователя работниками  архивного сектора, консультация  по составу и содержанию документов архивного сектора и рассмотрение его заявления (письма)  на предоставление архивных документов в читальном  зале





Вынесение письменной резолюции заведующего архивным сектором на заявлении (письме)   пользователя





Регистрация заявления (письма) пользователя в учётные документы архивного сектора, оформление анкеты пользователя, ознакомления его с порядком использования архивных документов в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации





Подготовка дел к выдаче из архивохранилищ (поиск и выемка дел, проверка листажа) – до 2 дней (или в иной срок по согласованию с пользователем)





Оформление выдачи документов пользователю и контроль над сохранностью документов в процессе их использования





Проверка листажа отработанных дел и возврат в архивохранилища








Помещение листа использования документов  с отметкой о получении и возврате дел в личное дело пользователя





Предоставление муниципальной  услуги завершено








