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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация  Октябрьского  района 
Постановление
25.10.2011г.                  


 №  760
 
            р.п.  Каменоломни
	Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным сектором Администрации Октябрьского района муниципальной услуги по «Обслуживанию 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 ч. 8 ст. 51 Устава муниципального образования  «Октябрьский район»:
ПОСТАНОВЛЯЮ
1. Утвердить административный регламент по предоставлению архивным сектором Администрации Октябрьского района муниципальной услуги по «Обслуживанию пользователей в читальном зале архива» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами  Администрации Октябрьского района Савченко Н.Н.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 И.о. Главы Октябрьского района                                                         И.Ю. Зюзин
	
	Приложение 1
к постановлению 
Администрации 
Октябрьского района 

от 25.10.2011 № 760


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I.Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению архивным сектором Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – Архивный сектор) муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в «читальном зале» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Архивным сектором  при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Наименование структурного подразделения, 

предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в «читальном зале» Архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области, при наличии у него соответствующих документов, необходимых для пользования, осуществляет Администрации Октябрьского района Ростовской области в лице Архивного сектора.

3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в «читальном зале» Архивного сектора, осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Перечнем сведений конфиденциального характера, утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 05.03.1997г. № 188 с изменениями, внесёнными Указом Президента Российской Федерации от 23.09.2005г № 1111»;

- Пунктами № 5.1, 5.12, 5.13 Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утверждённых приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г № 19;

- «Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации», утверждённых приказом Росархива от 06.07.1998г № 51; 

- Областным законом от12.03. 2007 № 638-ЗС  «Об архивном деле в Ростовской области»; 

- Положением об архивном секторе, утверждённым  распоряжением от 27.09.2010 №355 Администрации Октябрьского района.

4. Результаты предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга  по обслуживанию пользователей в «читальном зале» Архивного сектора, осуществляется в виде оформления разрешения пользователям на работу с открытыми архивными документами и организационных действий по выдаче документов в читальном зале, их использованию и возвращению в архивохранилища.

5. Описание заявителей

 В качестве заявителей  на предоставление муниципальной услуги выступают российские граждане - физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке  полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о муниципальной услуге.

6.1 Адрес местонахождения Архивного сектора: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10.

6.2 Телефон: (8-863-60) 2-30-80

6.3 График работы Архивного сектора: 

понедельник-четверг с 8-00 до 17-00часов, пятница с 8-00 до 16-00 часов,  перерыв на обед с 12-00 до 12-45 часов.

Выходные дни – суббота, воскресенье.  

Архивный сектор не имеет специального помещения для работы в читальном зале, поэтому предоставляет услугу в дни приёма граждан:

вторник – с 9-00 до 12-00, 

четверг - с 9-00 до 12-00, или по согласованию с заведующим сектором

В предпраздничные рабочие дни время работы Архивного сектора сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4 Информация по процедуре выполнения услуги  может предоставляться:

по письменным обращениям;

по телефону;

на личном приеме пользователей в Архивном секторе.

6.5 По письменным обращениям и по электронной почте ответ заявителю направляется в  срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

6.6 Должностные лица Архивного сектора, принимающие телефонные звонки и осуществляющие личный прием пользователей, дают разъяснения  непосредственно в момент обращения.

6.7 Приём граждан производится:

вторник – с 9-00 до 12-00, 

четверг - с 9-00 до 12-00.

7 Сроки исполнения муниципальной услуги

7.1 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 Правилами работы в читальном зале.

7.2  После регистрации и заполнения анкеты (Приложение 1), пользователь оформляет лист использования документов. Документы для работы в читальном  зале выдаются в срок до 3 дней (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. Объемы выдачи дел определяются Правилами работы пользователей в читальном зале. (Приложение 2)

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга по обслуживанию пользователей в «читальном зале» Архивного сектора не предоставляется в случаях, если:

- заявитель не указал реквизитов, перечисленных в п.7.1 настоящего регламента;

- 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, нарушающих правила поведения в архиве, 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.

9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга по обслуживанию пользователей в «читальном зале» Архивного сектора исполняются бесплатно. Копии документов изготавливаются за счет средств бюджетных средств Администрации Октябрьского района в допустимых пределах. 

10. Требования к удобству,  комфорту места предоставления и стандарту предоставления муниципальной услуги 

10.1 Организация работы по обслуживанию пользователей в «читальном зале» Архивного сектора осуществляется должностными лицами Архивного сектора  на рабочем месте и в соответствии с графиком работы (п.6.3 и 6.7). 

10.2 Помещение, в котором осуществляется обслуживание, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение пользователя и должностного лица; 

    - возможность оформления пользователем письменного обращения, 

наличие письменных принадлежностей и бумаги;

-соблюдение мер безопасности, обеспечение противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

10.3 Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги определяются разделами настоящего регламента.

III. Административные процедуры

11. Описание  последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

11.1 Организация  предоставления муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры Архивного сектора:

- приём пользователя, его личного заявления или письма командирующей организации на имя заведующего Архивным сектором и вынесение письменной  резолюции на заявлении (письме) пользователя; в заявлении указывается тема, хронологические рамки и цель работы в архиве; письмо организации оформляется на фирменном бланке за подписью руководителя;

- для получения сведений, содержащих конфиденциальные персональные данные о третьих лицах в документах в течение 75 лет с момента их создания, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия пользователя (нотариально удостоверенные подтверждения родства, наследования, доверенность от субъекта персональных данных и т.п.);

- регистрация заявления (письма) в учётных документах Архивного сектора (Приложение 5), оформление анкеты пользователя, ознакомление его с правилами работы  читального зала под роспись;

 - консультации пользователя по составу и содержанию документов и научно-справочным аппаратом муниципального архива, правилами оформления заказов;

-подготовка дел к выдаче в архивохранилищах (поиск, выемка дел, проверка листажа, оформление заверительных листов; 

- оформление выдачи документов пользователю;

- контроль над сохранностью документов в процессе их использования;

- списание отработанных дел с пользователя с одновременной проверкой листажа в них и возврат в архивохранилище;

- помещение исполненных заказов с отметкой о получении и возврате дел в личное дело пользователя. 

11.2 Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала работы пользователя в «читальном зале» служит разрешительная резолюция заведующего сектором на его заявлении (письме).

11.3 Юридическим основанием для выдачи конкретных архивных дел служит разрешительная резолюция заведующего Архивным сектором на бланке заказа, заполненного  пользователем.

11.4 Исходя из конкретных возможностей, должностные лица Архивного сектора могут регулировать объемы и очерёдность исполнения заказов на выдачу дел, устанавливать очерёдность и время посещения пользователями «читального зал» в случаях его сверхнормативной загруженности.

11.5 Архивный сектор не вправе ограничивать или определять Пользователю условия использования информации, полученной им в результате самостоятельного поиска по открытым документам фондов муниципальных архивов Администрации Октябрьского района. Должностные лица Архивного сектора ведут учёт пользователей, анализ тематики  исследований, объемов и состава выданных  документов, готовят прогнозы и предложения по оптимизации работы читального зала.
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий

 и принятием решений

12. Текущий контроль и проверки.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляют должностные лица Архивного сектора, ответственными  за организацию работ по использованию документов, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, анализа выполненной работы. Общий контроль осуществляется комитетом по управлению архивным делом  Администрации Ростовской области  в форме плановых проверок.

13. Ответственность должностных лиц

В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых в ходе выполнения Регламента по 

предоставлению муниципальной услуги

14. Обжалование действий  и решений

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

    14.2  Действия (бездействие) и решения могут быть обжалованы:

  - заведующему Архивным сектором;

  - управляющему делами Администрацию Октябрьского района Ростовской области;

- в Комитет по управлению архивным делом Ростовской области;

- в судебном порядке.

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

14.4 Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа или ФИО должностного лица, которому было адресовано обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес заявителя (для юридического лица – полное наименование и реквизиты), суть обжалуемого действия (бездействия), предложения, ставит  личную  подпись и дату.

14.5 Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество и адрес заявителя, ответ на обращение не дается.

14.6 Обращение не рассматривается и ответ на него не дается, если текст обращения не поддается прочтению; если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения и угрозы.

14.7 Если в письменном обращении содержится вопрос, по которому заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся  новые доводы, руководство вправе принять решение о прекращении переписки и уведомить об этом заявителя.

14.8 По результатам рассмотрения обращения заведующим Архивным сектором принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, о чем  заявитель информируется письменно.

          14.9 Блок-схема последовательности действий по предоставлению Архивным сектором Администрации Октябрьского района Ростовской области муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива представлена в приложении 6.  

Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района
             

      Н.Н.Савченко

	Приложение 1
К регламенту предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области.  


АРХИВНЫЙ  СЕКТОР 

АДМИНИСТРАЦИИ   ОКТЯБРЬСКОГО  РАЙОНА

АНКЕТА  ИССЛЕДОВАТЕЛЯ
Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________ Отчество _______________________________

Год рождения ______________________________________________________

Место работы и должность ___________________________________________

__________________________________________________________________

Образование, ученая степень, звание __________________________________

__________________________________________________________________

Тема и цель исследования, хронологические рамки ______________________

__________________________________________________________________

Адрес, телефон служебный __________________________________________

__________________________________________________________________

Адрес, телефон домашний ___________________________________________

Серия и № паспорта ________________________________________________

Выдан (когда и кем) ________________________________________________

С Правилами работы в читальных залах архивов ознакомился(ась), обязуюсь их выполнять.

Дата ____________________ Подпись _________________________________

Работа над документами разрешается до _______________________________

__________________________________________________________________

(число, месяц, год)

Заведующий архивным сектором 

Администрации Октябрьского района 
Подпись    Расшифровка подписи
	Приложение 2 
К регламенту предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области.  


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 3 
К регламенту предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области.  


	Бланк организации
	Заведующему архивным сектором




Просим  разрешить работу с документами  на тему _________________________по  ______________________________________

                                                                                                             (Населенный пункт, организация и др.) 

за период ______________________ по документам, хранящимся в муниципальном  архиве.

Должность                                   подпись                           Расшифровка подписи

Форма письма юридического или физического лица по предоставлению 

услуги по обслуживанию в читальном зале
	
	
	Приложение 4
К регламенту предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области.  



    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

Форма заявления физического лица о предоставлении
 услуги по обслуживанию в читальном зале
	Приложение 5 
К регламенту предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области.  


Журнал регистрации посещения архива исследователями

	№ п/п
	Дата посещения
	Фамилия, имя, отчество

исследователя
	№№ фондов и выданных дел
	Количество выданных дел
	Контактный № телефона пользователя

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Приложение 6
К регламенту предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей в читальном зале муниципального архива архивного сектора Администрации Октябрьского района Ростовской области.  


Блок-схема

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


[image: image1]
Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района





Н.Н.Савченко

Приём пользователя заведующим  архивным сектором 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-исследователя, ознакомления его с правилами работы в читальном  зале под роспись





Консультация пользователя по составу и содержанию документов муниципальных архивов и правилом  оформления заказов. Приём и визирование заказов.





Подготовка дел к выдаче в архивохранилищах (поиск и выемка дел, проверка листажа, записи в журнале выдачи) – до 3 дней (или в иной срок по согласованию с пользователем)





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





Списание отработанных дел с пользователя с одновременной проверкой листажа в них и возврат в архивохранилища








Помещение исполненных заказов с отметкой о получении и возврате дел в личное дело пользователя





Предоставление муниципальной  услуги завершено








