ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  
	28.08.2012г.
	№
	138 


182300 г. Пустошка

Об утверждении Административного регламента предоставления архивным отделом Администрации Пустошкинского района муниципальной услуги «Предоставление документов для  исследователей (пользователей) в читальный зал муниципального архива»
       В  целях  повышения  качества  и  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  по предоставлению  документов  для  исследователей  (пользователей) в читальный  зал муниципального архива, в  соответствии  со статьей  15  Федерального  закона  от  06.10.2003 № 131- ФЗ   «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от  27.07.2010        № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг», Положением об архивном отделе Администрации Пустошкинского района, утвержденным распоряжением Администрации Пустошкинского района от 11.01.2008 № 16, Порядком  разработки  и  утверждения  административных  регламентов  предоставления  муниципальных  услуг, утвержденным  постановлением  Администрации  Пустошкинского  района    от  27.06.2012  № 111, Администрация  Пустошкинского  района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить  Административный  регламент предоставления архивным отделом Администрации Пустошкинского района муниципальной  услуги  «Предоставление  документов  для  исследователей (пользователей)  в  читальный  зал муниципального архива» согласно приложению.

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

       3. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  его  официального  опубликования.

       4. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  управляющую  делами  Администрации  района  Э.М. Никитину.

Глава района                                                                      Ю.В. Жуков

 Приложение                                                                                                               

                                                                           к постановлению Администрации

                                                                           Пустошкинского  района

                                                                     от 28.08. 2012 № 138
	
	Административный регламент
предоставления архивным отделом Администрации Пустошкинского района  муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей (пользователей)  в читальный зал муниципального архива»
	


I. Общие положения

        1. Предмет регулирования административного регламента


Административный регламент предоставления архивным отделом Администрации Пустошкинского района муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей (пользователей) в читальный зал муниципального архива» (да​лее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и оп​ределяет сроки, требования и по​следовательность действий (административных процедур) архивного отдела Администрации Пустошкинского района при предоставлении муниципальной услуги.


    2. Круг заявителей

          Заявителями (пользователями) являются физические и юридические лица.

        Все пользователи обладают равными правами на доступ к открытым архивным документам муниципального архива.

      3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

       Место нахождения архивного отдела Администрации Пустошкинского района и его почтовый адрес:

182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции,  д. 39, кабинет № 19.

Телефон: (8-811-42) 2-10-95.

Адрес электронной почты Администрации Пустошкинского района: 

pustoshka@reg60.ru
График работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема пользователей: понедельник и пятница с 9.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

          Информирование о предоставлении муниципальной услуги осущест-вляется архивным отделом Администрации Пустошкинского района. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется пользователям:

- при личном обращении;

- по телефону;

- по письменным обращениям, направленным по почте;

- по электронной почте;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (на официальном сайте МО «Пустошкинский район»: www.pustoshka.reg60.ru);

- на информационном стенде (в  информационной  брошюре) архивного отдела Администрации Пустошкинского района.
При консультировании пользователей по телефону и на личном приёме начальник архивного отдела или специалист архивного отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено​вании органа, в который позвонил пользователь, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление документов для исследователей (пользователей) в читальный зал муниципального архива.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


   Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел Администрации Пустошкинского района (далее – Отдел).

3. Результат предоставления муниципальной услуги


  Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  выдача архивных документов для исследования и получения необходимой информации.

4. Срок предоставления  муниципальной услуги

Срок  выдачи  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня  получения  специалистом Отдела, ответственным за организацию работы читального зала муниципального архива, заказа на выдачу архивных документов. 

При информировании по письменным обращениям по процедуре предос​тавления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой, электронной почтой или по факсу в адрес пользователя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения.


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

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

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и му​ниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской акаде​мии наук»;

- Приказом  Министерства  культуры  и  массовых  коммуникаций  Российской  Федерации  от  10.09.2007 г. № 1273  «Об  утверждении  форм  учетных  и  иных  документов  по  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»;

- Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 № 51;

- Законом Псковской области от 13 января 2006 года  № 524-ОЗ «Об ар​хив-ном деле в Псковской области»;

 
- распоряжением Администрации Пустошкинского района от 11.01.2008 № 16 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Пустошкинского района»;

- постановлением Администрации Пустошкинского района от 27.06.2012 № 111 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».


6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление исследователя (пользователя) или письмо направляющей организации, поступившие в адрес архивного отдела.

          В личном заявлении указываются:

- наименование организации, в которую обращается пользователь, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество пользователя;

- почтовый адрес пользователя;

- тема и хронологические рамки исследования;

- личная подпись и дата.

        Письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке письма организации. В письме направляющей организации указываются:     

 - наименование организации, в которую обращается пользователь, фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество пользователя, его должность;

- тема и хронологические рамки исследования;

- подпись руководителя.

         Все пользователи при посещении читального зала муниципального архива предъявляют документы, удостоверяющие личность.

7. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является оформление их пользователем с нарушением  требований, установленных пунктом  6  раздела  II  настоящего  Регламента.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  или  отсрочки  предоставления муниципальной услуги  по  заказанным  делам  и документам

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  по  заказанным  делам  и документам  является:

         - плохое физическое состояние архивных документов;

 - ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.

Основанием для отсрочки  предоставления  услуги  по  заказанным  делам  и  документам  является:

- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками Отдела (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов местного самоуправления, сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов и др.);

- выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

- экспонирование заказанных материалов на выставке;

- выдача их другому пользователю;

- если архивные документы не прошли упорядочение.

Срок  окончания  отсрочки  предоставления услуги  по  заказанным  делам  и  документам – окончание  выполнения  служебного  задания  сотрудниками  Отдела; возврат  дел  и  документов, выданных  во  временное  пользование  другим  учреждениям  и  пользователям; закрытие  выставки  с  экспонированием  заказанных  материалов; завершение  упорядочения  документов.

Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  окончания  выполнения  служебного  задания  сотрудниками  Отдела; возврата  дел  и  документов, выданных  во  временное  пользование  другим  учреждениям  и  пользователям; закрытия  выставки  с  экспонированием  заказанных  материалов; завершения  упорядочения  документов, пользователь  извещается  об  этом  письменно  по  указанному  им  в  заявлении  почтовому  адресу  или  адресу  электронной почты. 

        10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для пользователей. 

       11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги

       При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении пользователя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

       12. Срок регистрации заявления

       Заявление  исследователя (пользователя)  или  письмо  направляющей  организации  регистрируются  начальником Отдела в  день  поступления, время регистрации составляет не более одного часа.

        13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема пользователей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг

          Помещение, выделенное для предоставления  муниципальной услуги, должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и пожарным нормам.

Вход в помещение Отдела, предназначенное для работы с пользователями, должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование Отдела;

- фамилия, имя, отчество и должность специалиста;

- график приема пользователей. 

В помещении Отдела (у  входа  в  помещение), предназначенном для работы с пользователями, размеща​ется информационный стенд (информационные  материалы  в  виде  брошюр). 

На стенде (в  информационной  брошюре) размещается следующая обязательная информация:

- копия  настоящего Регламента;

- образцы заполнения пользователями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- Правила работы пользователей в читальных залах.

Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде,  печата​ются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправ​лений, с выделением наиболее важных мест другим шрифтом. В случае оформ​ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.
          В помещении Отдела, где предоставляется муниципальная услуга, пользователю должно быть предоставлено место для работы с документами, оборудованное осветительным прибором.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персо​нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информацион​ным базам данных, печатающим устройством, а также бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для пре​доставления муниципальной услуги.

 В помещении Отдела, где предоставляется муниципальная услуга, должна быть преду​смотрена возможность для копирования документальных материалов.

       14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

       14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

 - предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 3 раздела I настоящего Административного регламента;

 - полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге.

       14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

 - соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

 - количество установленных в соответствии с разделами IV – V настоящего Административного регламента фактов ненадлежащего исполнения Административного регламента;

 - количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

      15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

      Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя сле​дующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о разрешении на работу в читальном зале муниципального архива;

- анализ тематики исследования и выдача справочно-поисковых средств пользователю;

- выдача архивных документов пользователю.

      Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

     2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о разрешении на работу в читальном зале муниципального архива»

      Основанием для начала административной процедуры является обращение пользователя к начальнику Отдела с личным заявлением или письмом направляющей организации о разрешении работы в читальном зале (приложение № 2 к Административному регламенту). 

      Начальник Отдела регистрирует поступившее заявление или письмо направляющей организации и дает разрешение на работу в читальном зале муниципального архива путем наложения соответствующей резолюции. Разрешение дается на необходимый пользователю срок, но не превышающий 1 год со дня обращения. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более одного часа с момента подачи пользователем заявления или письма направляющей организации. 

      Результатом административной процедуры является получение пользователем разрешения на работу в читальном зале муниципального архива.

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

        3. Административная процедура «Анализ тематики исследования и выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) пользователю»

        Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Отдела, ответственному за организацию работы читального зала муниципального архива, зарегистрированного заявления или письма направляющей организации с резолюцией начальника Отдела, разрешающей пользователю работу в читальном зале.

       3.1. Ответственный специалист знакомит пользователя с действующими Правилами работы в читальных залах государственных архивов Российской Федерации. 

       Все пользователи заполняют анкету установленного образца (приложение № 3 к Административному регламенту).

       Пользователь обязан регистрироваться в журнале регистрации посещений при каждом посещении читального зала.

       3.2. Ана​лиз тематики исследования осуществляется ответственным специалистом с использованием имеющихся в Отделе архивных справочников, содержа​щих сведения о хранящихся в муниципальном архиве документах. 

       Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги и др.)  предоставляются на срок не более 5 (пяти) рабочих дней.

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

       Максимальный срок исполнения административной процедуры: научно-справочный аппарат к документам  муниципального архива предоставляется в день обращения.  
       Результат административной процедуры: выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) пользователю.

       4. Административная процедура «Выдача архивных документов пользователю»

        Основанием для начала административной процедуры является оформление пользователем заказа (требования) по форме, установленной   Приказом  Министерства  культуры  и  массовых  коммуникаций  Российской  Федерации  от  10.09.2007 г. № 1273  «Об  утверждении  форм  учетных  и  иных  документов  по  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» (приложение  № 4).

        Пользователю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.

        4.1. Архивные документы выдаются пользователю ответственным специалистом под расписку в бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения. Единовременно может быть выдано не  более  20 дел сроком до 1 месяца. На  основании заявления  пользователя  либо  официального  письма  направляющей  организации  допускается  продление начальником Отдела сроков использования архивных документов  до  1 месяца.  Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате ответственным специалистом проводится их проверка наличия и физического состояния.

        Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

- особо ценные документы;

- несброшюрованные архивные документы;

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

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

        После завершения работы пользователи передают архивные документы ответственному специалисту Отдела для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.

       4.2. На основании заказов пользователей, по разрешению начальника Отдела,  в  зависимости  от  технических  возможностей  Отдела  и  физического  состояния  документов, ответственный специалист изготавливает ксерокопии. Качество  изготавливаемых  копий  обеспечивается  Отделом. Копии  изготавливаются  бесплатно. Количество  листов  изготавливаемых  ксерокопий  для  одного  пользователя  в  месяц  не  должно превышать  30 листов.

        Не  принимаются  заказы  на  копирование  документов, при  исполнении  которых  может  быть  нанесен  ущерб  физическому  состоянию  документов,  документов, находящихся  в  плохой  физической  сохранности, а  также  документов  из  дел, требующих  расшивки.

         В  исключительных  случаях, при  отсутствии  технических  возможностей  у  Отдела,  либо  если  потребность  в  объёме  копируемых  документов  превышает  установленную  настоящим  Административным регламентом, допускается  копирование  документов  техническими  средствами  пользователей.

          Копирование  техническими  средствами  пользователей, в  том  числе  сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами  и  др.,  производится  только  с  разрешения  начальника  Отдела в  помещениях  и  под  контролем  специалиста Отдела.

          Ответственность  за  качество  копирования  документов, проведенное  техническими  средствами  пользователей, Отдел  не  несет.

          По  согласованию  с  начальником  Отдела пользователи могут самостоятельно копировать изобразительные  и  графические  материалы, карты, планы, чертежи  или  приглашать  для  этой  работы  специалистов (чертежника, фотографа, художника). В  этих  случаях  копирование  производится  в  помещениях  муниципального  архива  под  контролем  специалиста Отдела  с  соблюдением  правил  обеспечения  сохранности  документов.

          Копии  документам  выдаются  пользователям  или  их  доверенным  лицам  под  расписку,  а  также  пересылаются  по  указанным ими адресам.

          Заказы  на  копирование  оформляются  пользователями  на  бланке  заказа  на  копирование  архивных  документов (приложение № 5 к Административному регламенту). 

         Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не  более  3 (трех) рабочих  дней  со  дня  получения  ответственным специалистом заказа на выдачу (копирование) архивных документов.

         Результат административной процедуры: получение пользователем архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации.

IV. Формы контроля  за  исполнением Административного регламента

       1.Формами контроля за исполнением Административного регламента являются:

- текущий контроль за исполнением Административного регламента;

- проведение плановых и внеплановых проверок исполнения Административного регламента.

      2. Текущий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется начальником Отдела.

      3. Плановые проверки исполнения Административного регламента проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным Администрацией Пустошкинского района.

     4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в уполномоченный орган жалоб на решения, действия (бездействие) начальника Отдела, специалистов Отдела, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

     5. Для проведения плановых и внеплановых проверок на основании нормативных правовых актов Администрации Пустошкинского района формируется комиссия.

     6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются актом комиссии, в котором делаются выводы о надлежащем или ненадлежащем исполнении Административного регламента, устанавливаются лица, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента.

      7. В случае выявления нарушений прав пользователей к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  Псковской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Пустошкинского района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Отдела,

а также должностных лиц и муниципальных служащих Отдела

    1. Пользователь имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) начальника и специалистов Отдела, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

    2. Пользователь имеет право обратиться с жалобой  в том числе в следующих случаях:    

- нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района;

- отказ в приеме у пользователя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района;

- затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района.

       3. Жалоба подается в Отдел в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию Пустошкинского района. Рассмотрение жалобы при ее подаче в Администрацию Пустошкинского района осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

       4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет», официального  сайта  муниципального  образования  «Пустошкинский  район»  pustoshka.reg60.ru, а также может быть принята при личном приеме пользователя.

      5. Жалоба  должна  содержать:

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

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

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

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

         6. Жалоба, поступившая в Отдел, в течение одного рабочего дня регистрируется в установленном порядке начальником Отдела.

        7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению начальником Отдела в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у пользователя – в течение  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.  

       8. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата пользователю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района, а также в иных формах;

      - отказывает в удовлетворении жалобы.

       Жалоба  остаётся без рассмотрения в следующих случаях:

- если в  жалобе не указаны необходимые в соответствии с на​стоящим Регламентом данные о пользователе;

- в случае если текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в жалобе  отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

- в случае если  жалоба содержит оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностных лиц и (или) специалистов Отдела, а также членов их семей.

Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее на​правляемыми в адрес Отдела жалобами  и при этом в данной   жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности оче​редной жалобы и прекращении переписки с пользователем по дан​ному вопросу. О данном решении  уведомляется  пользователь, направивший  заявление.

     9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, пользователю в письменной форме и по желанию пользователя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     10. Если пользователь не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмот​рения его жалобы, или решение по данной  жалобе не было принято, жалоба может быть подана:

- Главе  Пустошкинского района, по  адресу: 182300, Псковская  область, г.Пустошка, ул. Революции, д. 39, тел. (881142) 2-10-84;

- начальнику Государственного архивного управления Псковской области, по ад​ресу: 180000, г. Псков, ул. Гоголя, д. 9,   тел. (8112) 66-39-91.

     Пользователь вправе сообщить о нарушении своих прав и законных инте​ресов, нарушении положений административного регламента, про​тивоправных решениях, действиях (бездействии), некорректном поведении или нарушении служебной этики начальником Отдела или специалистами Отдела, участвующими в пре​доставлении муниципальной  услуги, по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте.

    11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

   Приложение № 1

                                                                         к Административному регламенту
                                                                                     предоставления архивным отделом

                                                                                     Администрации Пустошкинского района 

                                                                                     муниципальной услуги «Предоставление 

                                                                                      документов для исследователей

                                                                                      (пользователей) в читальный зал 

                                                                                      муниципального архива»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ, передача документа
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                                                                         Приложение № 2

                                                                         к Административному регламенту
                                                                                     предоставления архивным отделом

                                                                                     Администрации Пустошкинского района 

                                                                                     муниципальной услуги «Предоставление 

                                                                                     документов для исследователей

                                                                                     (пользователей) в читальный зал
                                                                                      муниципального архива» 
           ОБРАЗЕЦ 

заявления исследователя                                  Начальнику архивного отдела                                             
                                                                                Администрации Пустошкинского района                                                                    

                                                                                  ___________________________________ 

                                                                                 от__________________________________
                                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)

                                                                                      Зарегистрирован (ной) по адресу:______

                                                                                                                                                                ____________________________________        
                                                                                       Паспорт 

                                                                             (или другой удостоверяющий документ)

     _____________________________________                                                                               _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива  Пустошкинского района  по ____________________________________________________

____________________________________________________________________________,

                                                                                                                                (тема исследования)

прошу предоставить для исследования  документы за  ____________________ годы.     

дата _____________                                                          Подпись исследователя  __________

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

           ОБРАЗЕЦ 

     письма организации 

Официальный бланк организации                  Начальнику архивного отдела 

                                                                                Администрации Пустошкинского района

                                                                              _________________________________

ПИСЬМО

          Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива Пустошкинского района  по ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

                                                                                                                                (тема исследования)

 за _______________________годы, _______________________________________________

                                                                                  (наименование должности)

____________________________________                 

 (фамилия, имя, отчество сотрудника)    

_____________________                         ___________                               ________________

     (Должность   руководителя                                                         ( подпись)                                                         (расшифровка подписи)                                       

   направляющей   организации)                                                                                           
 Приложение № 3

                                                                         к Административному регламенту
                                                                                      предоставления архивным отделом

                                                                                     Администрации Пустошкинского района 

                                                                                     муниципальной услуги «Предоставление 

                                                                                      документов для исследователей

                                                                                      (пользователей) в читальный зал 

                                                                                      муниципального архива»
Муниципальный архив Пустошкинского района

___________________________________________________________________________

АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ (ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ)

Фамилия _________________________________________________________

Имя___________________ Отчество ___________________________________

Год рождения __________________

Место работы (учебы) и должность  __________________________________

__________________________________________________________________

Организация, направившая исследователя, ее адрес ______________________

__________________________________________________________________

Образование, ученая степень, звание  __________________________________

__________________________________________________________________

Тема и хронологические рамки исследования  __________________________

__________________________________________________________________

Адрес, телефон служебный  _________________________________________

__________________________________________________________________

Адрес, телефон домашний ___________________________________________


__________________________________________________________________

Серия и номер паспорта _____________________________________________

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

Дата _____________________  Подпись  ___________________

  Приложение № 4  
                                                                                              к  Административному  регламенту
                                                                                                                предоставления  архивным  отделом Администрации  Пустошкинского

                                                                                             района  муниципальной  услуги

                                                                                             «Предоставление  документов  для

                                                                                             исследователей (пользователей)  в

                                                                                             читальный  зал  муниципального  

                                                                                             архива»    

Муниципальный архив Пустошкинского района            

                      (название архива)                                                                                                                                             

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)                                          
НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ                                                                        
ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА                              РАЗРЕШАЮ выдачу документов

ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ ДЕЛ,                                  

ДОКУМЕНТОВ                                                                _______________________________                 
                                                                                                       (наименование должности) 
                                                                                                 ____________________________________________

                                                                                                  (подпись)                              (расшифровка подписи)

                                                                                                                 Дата    _____________________________
__________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)
__________________________________________________________________

(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)

__________________________________________________________________
(тема исследования, цель выдачи)

	Фонд № __
	Опись №___
	Ед.хр. №
	Заголовок ед. хр.
	Кол-во

листов

(время звуча-

ния,

метраж)
	Расписка пользовате-ля в полу-чении,

дата
	Расписка ра-

ботника чита-

льного зала 

в возвращении

документов пользователем,

дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


 __________________________________________

(подпись пользователя, работника архива)

Дата  _______________________________
                                                                                  Приложение № 5

                                                                         к Административному регламенту
                                                                                      предоставления архивным отделом

                                                                                     Администрации Пустошкинского района 

                                                                                     муниципальной услуги «Предоставление 

                                                                                      документов для исследователей

                                                                                      (пользователей) в читальный зал 

                                                                                      муниципального архива»
	Муниципальный архив Пустошкинского района

(наименование архива)

ЗАКАЗ                               

  НА  КОПИРОВАНИЕ  АРХИВНЫХ  ДОКУМЕНТОВ
	
	Р А З Р Е Ш А Ю  копирование  документов

_____________________________  

(наименование  должности)

____________________________________  

__________   _________________________  

  (подпись)              (расшифровка  подписи)

Дата  _________________


________________________________________________________________ 

                                                       (Ф.И.О.  пользователя)

______________________________________________________________

______________________________________________________________  

______________________________________________________________

                                                     (тема  исследования)

______________________________________________________________  

______________________________________________________________

	Фонд  №___
	Опись 

№___
	Ед.хр.

№___
	Заголовок  единицы  хранения
	Кол-во  листов
	Расписка

пользо- вателя  в получе-нии, дата   
	Расписка  сотруд- ника  в  возвра-  щении  докумен-тов  пользо-вателем, дата

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_______________________ 

         (подпись  пользователя)

Дата___________________

Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


в архивный отдел поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Прием и регистрация заявления





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Анализ тематики исследования





 Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)


Оформление заказа на выдачу дел





Плохое физическое состояние архивных документов





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования 





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





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