АДМИНИСТРАЦИЯ 
 КРАСНОСЛОБОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от «18» мая  2012 г.                                                                                                   № 351
г. Краснослободск

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ КРАСНОСЛОБОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ ПО  ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
             В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», от                   27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05. 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  решением Совета депутатов Краснослободского муниципального района от 29.10.2009 г. № 56 «Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Краснослободского муниципального района от 03.03.2011 г. № 97 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг представляемых (исполняемых) администрацией Краснослободского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями», администрация Краснослободского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить:

1.1 Административный регламент администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» согласно Приложению № 1;
2.2. Административный регламент  администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных справок, заверенных копий, ксерокопий  и выписок из архивных документов» согласно Приложению № 2;

1.3. Административный регламент администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных документов и архивных фондов» согласно Приложении № 3;
1.4. Административный регламент администрации Краснослободского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для исследователей в читальный зал архива» согласно                     Приложении № 4.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Краснослободский Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте http://krasnoslobodsk.e-mordovia.ru администрации Краснослободского муниципального района.

3.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Краснослободского муниципального района – руководителя аппарата                       Шпагина А. Н.

Глава администрации

Краснослободского

муниципального района                                                                                            Ю.В. Медянкин
Нестерова Е.Н.

 3-00-34

Приложение № 1
                                                                          к постановлению Администрации 

Краснослободского муниципального района

Республики Мордовия

от «18» мая 2012 г. № 351
 Административный регламент  
администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

1.Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) отдела муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района  (далее – муниципальный архив), а также порядок взаимодействия муниципального архива с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями всех форм собственности, общественными объединениями (далее – органы и организации), при предоставлении муниципальной услуги

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;

-Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 23.10.2007 N1294 «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральным архивным агентством государственной услуги по согласованию перечней документов, образующихся в процессе  деятельности Федеральных органов государственной власти и подведомственных им организаций, с указанием сроков их хранения, а также примерных номенклатур дел»;
-Основные правила работы архивов, организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 06.02.2002; 

          - Закон Республики Мордовия  от 07.02.2005 № 10-З «Об архивном деле Республики Мордовия »; 

          - Решение № 56 от 29.10.2009 года  « Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»


1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом муниципального архива администрации Краснослободского муниципального  района. 

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».

2.2.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги

2.2.1.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется  отделом муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района. 

Местонахождение муниципального архива и его почтовый адрес:

 ул. Ленина, д. 6, г. Краснослободск, Краснослободский район, Республика Мордовия, 431260.

телефон: (8-834-43) 3-00-34; 2-16-39.

график работы муниципального архива:

понедельник - пятница 8.00 - 17.00;

прием заявлений, работа с заявителями  с 8.30-13.00;

обеденный перерыв с 13.00-14.00;

суббота - воскресенье - выходные дни.

Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

-по средствам личного обращения;

-по телефону;

-в письменном виде, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей.

2.2.2.При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме специалисты отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам касающимся ведения делопроизводства.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

         Личный прием граждан осуществляется начальником отдела муниципального архива администрации Краснослободского муниципального  района или  специалистом по адресу: ул. Ленина, д. 6, г. Краснослободск, Краснослободский район , Республика Мордовия,  по рабочим дням с 8.30 до 13.00 часов.

Информация, представляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

2.3.Результат предоставления муниципальной Услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги организациям является - оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива.

-прием-передачу документов в архив;

-определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив;

-оформленные документы, по акту приема - передачи сдаются  на хранение в муниципальный архив. 

2.4.Требования к предоставлению муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется архивом на бесплатной основе.

2.5.Описание получателя муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются организации – источники комплектования муниципального архива  учреждений Краснослободского муниципального района Республики Мордовия, государственные и муниципальные учреждения района,  организации. 

2.6.Перечень представляемых документов

Для получения муниципальной услуги организации района, представляют в муниципальный архив  документы по делопроизводству и архивному делу, требующие согласования: 

-положения об экспертных комиссиях организаций;

-положения об архивах организаций;

-предложения организаций по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, а также по вопросам изменения установленных сроков хранения;

описи дел постоянного хранения управленческой, научно-технической, аудиовизуальной и другой документации;

описи дел по личному составу;

номенклатуры дел организаций;

акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения 10 лет и более, с отметкой ЭПК;

акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;

инструкции по делопроизводству организаций;

2.7.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.7.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется по запросу организации - получателя муниципальной услуги в течение 30 дней со дня поступления запроса в муниципальный архив, не считая времени ожидания документов от организации при дополнительном запросе. 

2.7.2.Срок  ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем составляет не более 20 минут. 

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги отсутствуют.

3.Административные процедуры

3.1.Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-Прием документов, поступивших от организаций  на рассмотрение осуществляет начальник отдела муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Специалисты архива, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнение муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архива.

4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Организации получатели муниципальной услуги (либо их представители) могут обратиться в администрацию Краснослободского муниципального  района с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно, письменно или по электронной почте администрации района: krsnadm@moris.ru.

5.2. Письменная жалоба  должна содержать: 

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.  Жалоба, поступившая в администрацию Краснослободского муниципального района, подлежит рассмотрению главой администрации Краснослободского муниципального района  или лицом его замещающим, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу. 

5.5.Получателю муниципальной услуги направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

5.6.По результатам рассмотрения принимаются меры направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и направляется письменный ответ.

5.7.Жалоба заявителя не рассматривается в случае:

-отсутствие фамилии и почтового адреса;

-отсутствие подписи заявителя;

-содержание в тексте жалобы нецензурной либо оскорбительных выражений, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-неразборчивого текста письменной жалобы;

-неоднократных (более 3-х раз) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее регистрации;

5.8.В случае выявленных нарушений прав граждан, виновные сотрудники муниципального архива несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

Приложение № 2
                                                                          к постановлению Администрации 

Краснослободского муниципального района

Республики Мордовия

от «18» мая 2012 г. № 351

Административный регламент

администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных справок, заверенных копий, ксерокопий  и выписок из архивных документов»

1. Общие положения.

      
 1.1. Административный регламент администрации Краснослободского муниципального района по представлению муниципальной услуги  оформление  и  выдаче архивных справок, заверенных копий, ксерокопий и выписок из архивных документов» (далее Регламент) , определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела муниципального архива, а также порядок взаимодействия  отдела муниципального архива с другими организациями при предоставлении муниципальной услуги.  

     
 1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий, ксерокопий и выписок из документов на основе архивной информации осуществляется в соответствии с: 

   - Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237);

   - Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №43, ст.4169);

   - Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №43, ст.4169);

    - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

       - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. № 31 (1ч.), ст.3448);

   - Федеральным законом от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета – Федеральный выпуск № 4131 от 29.07. 2006.); 

   - Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);

   - Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 21.05.2009 № 271 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральным архивным агентством государственной услуги «организация информационного обеспечения граждан , органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 01.09.2009, регистрационный № 14676; «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 40, 05.10.2009);

    - Приказом Росархива от 28.04. 2001 № 33 «Об утверждении Перечня информационных услуг, представляемых государственными архивами Российской Федерации пользователям из государственных информационных ресурсов бесплатно или за плату, не возмещающую в полном размере расходы на услуги»;

    - Конституция Республики Мордовия («Известия Мордовия», № 180, 22.09.1995);

    - Закон Республики Мордовия от 07.02.2005 № 10-З «Об архивном деле Республики Мордовия» («Ведомости Государственного Собрания Республики Мордовия», 2005, № 11(63), ст.373);

    - Правилами 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», М.2007г.

 (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19);

    - Постановлением Правительства Республики Мордовия от 22.05.2006 № 200 «Об утверждении Положения о Республиканской архивной службе республики Мордовия»( «Известия Мордовии», № 76-15, 30.05. 2006);

    - Уставом Краснослободского муниципального района Республики Мордовия (принят 29.12.2005 года, с последующими изменениями и дополнениями);

    - Решением № 56 от 29.10.2009 года  « Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»

    -  Постановлением Главы администрации Краснослободского муниципального района Республики Мордовия от ________ №____ «Об утверждении Положения об отделе муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района».

  
  1.3. Предоставление муниципальной услуги по организации выдачи архивных справок, заверенных копий, ксерокопий и выписок из документов, поступивших в отдел муниципального архива, осуществляет отдел муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района.

    Непосредственное исполнение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий, ксерокопий и выписок из документов, необходимых для исполнения запросов.

  
   1.4. Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов на основе архивной информации предусматривает выявление запрашиваемой  гражданами и организациями информации по хранящимся документам, подготовку и представление гражданам и организациям соответствующих информационных документов.

   1.5. Основные понятия, применяемые в настоящем Регламенте:

      социально-правовой запрос – запрос, связанный  с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение (подтверждение трудового стажа, размера заработной платы, прохождения курсов повышения квалификации), а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

     архивная справка – документ отдела муниципального архива, составленный на бланке отдела муниципального архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете  запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

     архивная выписка – документ отдела муниципального архива, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

     архивная копия  - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

     заявитель – автор запроса;

     непрофильный запрос -  запрос, поступивший в архивный отдел, но не соответствующий составу фондов данного архивного отдела;

     положительный ответ – официальный ответ  отдела муниципального архива на запрос, содержащий в полном объеме или частично интересующую заявителя информацию; 

     отрицательный ответ – официальный ответ отдела муниципального архива на запрос, указывающий на отсутствие в документах отдела муниципального архива сведений, интересующих заявителя;

     информационное письмо – письмо, составленное на бланке архивного отдела по запросу пользователя или по инициативе отдела муниципального архива, содержащее информацию о хранящихся в  отделе муниципального архива архивных документах по определенной проблеме, теме.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

    
 2.1.1. Муниципальная услуга по организации выдачи архивных справок, заверенных копий, ксерокопий и выписок из документов, поступивших в архивный отдел, предоставляется в виде официальных писем отдела муниципального архива.

     Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ксерокопия, уведомление о пересылке непрофильного запроса, уведомление о возможном 

местонахождении документов и отрицательный ответ, выдаваемые  отделом муниципального архива.

  
   2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги, местонахождении и графике работы  отдела муниципального архива предоставляется:

     непосредственно в отделе муниципального архива  по телефону  3-00-34, 2-16-37.

Отдел муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района

   - Почтовый адрес отдела муниципального архива: ул. Ленина, д. 6,

     г. Краснослободск, Краснослободский район, Республики Мордовия,   

     431260;

    - Телефон начальника отдела муниципального архива, ответственных за предоставление муниципальной услуги: (8-834-43) 3-00-34;главного специалиста отдела муниципального архива  2-16-39. 
 

    - Режим работы отдела муниципального архива : Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; прием заявлений , работа с заявителями с 8.30  до 13.00; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота, воскресенье.

   
   2.1.3. Для получения архивной справки, архивной выписки и архивной копии необходимо оформить заявление (запрос) по предлагаемому образцу заявления (приложения №1,2,3), либо произвольной форме с отражением в заявлении (запросе) названия организации, для граждан – фамилии, имени, отчества; для женщин - фамилия, под которой работали или учились, паспортные данные, почтовый адрес, темы вопроса, хронологические рамки запрашиваемой информации, а также формы получения информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо).

      Образец заявления размещается на информационных стендах в местах ожидания получения информации.

   
  2.1.4. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются заявителю  начальником, главным специалистом отдела муниципального архива при личном обращении или по телефону (см. п.2.1.2.).

    Консультация предоставляется по следующим вопросам:

    - адрес местонахождения архивного отдела;

    - наличие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;

    - срок выдачи справок;

    - время приема заявлений и выдачи документов;

    - другие вопросы, касающиеся предоставления архивной информации.

    2.1.5. Прием заявителей (физических и юридических лиц) осуществляет должностное лицо отдела муниципального архива, ответственное  за прием посетителей. Для заявителей, ожидающих приема, должны быть оборудованы места ожидания, отвечающие требованиям пожарной безопасности.

    Прием заявителей (физических и юридических лиц) в архивном отделе осуществляется в понедельник, вторник, среду, четверг и пятницу с 8.30 до 13.00 часов. При необходимости граждане (участники ВОВ, инвалиды)  принимаются ежедневно в рабочее время.

    2.1.6. В местах ожидания граждан должна быть исчерпывающая информация  о порядке предоставления муниципальной услуги:

    порядок, условия и сроки предоставления муниципальной услуги необходимость оформления заявления; срок выдачи справок, заверенных копий и выписок из документов; время ожидания в очереди при подаче документов; продолжительность приема у должностного лица во время подачи заявления и при получении архивной справки;

    контактная информация отдела муниципального архива, оказывающего муниципальную услугу;

    перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    образцы заполнения заявления (приложение №1,2,3);

    схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4);

    книга  жалоб и предложений;

    другая информация о предоставлении муниципальной услуги, полезная заявителям.

    Для написания заявления должно быть оборудовано письменное место (стол, кресло).

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

     
 2.2.1. муниципальная услуга предоставляется при наличии в запросе:

- для юридических лиц – название организации, учреждения;

- для физических лиц – (фамилии, имени, отчества заявителя, года рождения, паспортных данных, для женщин дополнительно указать  фамилию до замужества), адреса, а также сведений, необходимых для выдачи справки:

    - о стаже работы – а) указания места работы – полное точное название и адрес организации с указанием структурного подразделения (участка пункта); б) указания периода работы в качестве кого работали; в)ксерокопии трудовой книжки за запрашиваемый период;

      - размер заработной платы – а) указания места работы - полное точное название  и адрес организации с указанием структурного подразделения (участка, пункта); б) указания запрашиваемого периода (с какого по какой год конкретно , для женщин указать период декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком, если таковые имели место быть); в) ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период;   

      - период прохождения курсов (повышение квалификации) – а) указания места работы –полное точное название организации с указанием структурного подразделения (участка, пункта); б) даты и номер приказа о направлении на курсы, в) ксерокопию трудовой книжки за запрашиваемый период;

     - иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для выдачи справок.

   
  2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления. С разрешения  главы администрации Краснослободского муниципального района этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

     Заявления, по которым в отделе муниципального архива отсутствуют документы, направляются по принадлежности не позднее чем в 5-дневный срок с момента регистрации.

      В тех случаях, когда для исполнения заявления требуются  дополнительные сведения, срок их исполнения исчисляются с момента получения дополнительных сведений, о чем заявитель уведомляется дополнительно.

     Ожидание в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

     Продолжительность приема у должностного лица составляет не более 30 минут.

     Подготовленные по заявлению архивные справки, архивные выписки и архивные копии, подписываются начальником отдела муниципального района и руководителем аппарата администрации Краснослободского муниципального района, заверяются печатью администрации и высылается по почте специалистами общего отдела администрации Краснослободского муниципального района или отдаются лично на руки непосредственно заявителю в архивном отделе.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
         2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

       - отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;

       - ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

       - ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

  
      2.3.2. Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

    
   2.3.3. При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

 
  2.4.1. Поступившие заявления социально-правового характера исполняются бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
   
 3.1.1. Порядок приема граждан.

     Прием заявителей осуществляет должностное лицо  отдела муниципального архива, ответственное за прием посетителей.
     При исполнении заявления по документам отдела муниципального архива посетителю предлагается заполнить заявление по установленной форме (приложения № 1,2,3) и оказывается помощь в его заполнении. При приеме заявлений проверяется правильность и четкость изложения сведений.

      Продолжительность приема одного гражданина не превышает 30 минут.

      Заявления, поступившие в ходе личного приема граждан, регистрируются в «Журнале регистрации заявлений и обращений граждан» в день их приема. Каждый вопрос, имеющийся в заявлении (запросе), регистрируется как самостоятельное обращение. Регистрация одного запроса не превышает 10 минут.

  
  3.1.2. Прием, первичная обработка и регистрация заявлений, присланных по почте.                                                                                    

   Прием и первичная обработка заявлений, поступивших по почте, осуществляется должностным лицом, ответственным за ведение общего делопроизводства отдела муниципального архива, в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время.

   При вскрытии конвертов проверяется правильность и полнота вложения и целостность документов. Конверты от поступающих писем не уничтожаются в случаях, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, время отправки и получения документов (заявления).

    Лицо, ответственное за организацию исполнения заявлений граждан отдела муниципального архива, определяет срочность заявления и осуществляет сортировку всех заявлений по характеру дальнейшего исполнения:

    заявление на исполнение;

    непрофильные заявления;

    заявления, требующие получения от заявителей дополнительных сведений. Вместе с этим определяется фамилия специалиста – исполнителя заявления.

    Регистрация заявлений осуществляется в «Журнале учета регистрации и исполнения заявлений граждан» и в электронной базе (при ее наличии) должностным лицом, ответственным за регистрацию заявлений. 

Каждому заявлению присваивается  индивидуальный регистрационный номер. Регистрация заявления не превышает 10 минут.

    Регистрация заявления считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

   3.1.3. Исполнение заявлений.

  Зарегистрированное заявление поступает на исполнение лицу, ответственному за исполнение заявления. Передача заявлений на исполнение осуществляется в течение одного рабочего дня после рассмотрения.

   Исполнение заявления осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на хранении в отделе муниципального архива.

    Подготовленный проект архивной справки, архивной выписки поступает на проверку лицу, ответственному за организацию исполнения заявления граждан и организаций в архивном отделе и в случае обнаружения ошибок возвращается на доработку исполнителю. Доработанная архивная справка, архивная выписка подписывается – лицом, ответственным за организацию исполнения заявлений граждан в архивном отделе, и направляется на подпись и для заверения печатью администрации Краснослободского муниципального района  руководителю аппарата администрации.

     Подготовленные архивные копии и архивные выписки заверяются в соответствии с требованиями нормативов.

      Если в фондах архивного отдела отсутствуют документы и сведения по теме заявления, но известно местонахождение документов, производится пересылка заявления. В этом случае должностное лицо, ответственное за регистрацию заявлений, готовит сопроводительное письмо к заявлению и уведомление заявителю об отсутствии документов в отделе муниципального архива и пересылка заявления на исполнение в другую организацию. С заявления снимается копия, которая остается в отделе муниципального архива, а оригинал заявления вместе с сопроводительным письмом пересылается в организацию, где хранятся документы. Заявителю посылается уведомление о пересылке заявления.

    Если в заявлении отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения заявления данные.

    
3.1.4. Выдача заявителям архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

    Архивная справка, архивная выписка или архивная копия, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица, выдается ему под роспись при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки или архивной копии расписывается на втором экземпляре документа, остающегося на хранении в отделе муниципального архива, указывая дату получения. В остальных случаях архивная справка, архивная выписка или архивная копия высылается заявителю письмом по почте.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
   
     4.1. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов определены постановлением № 97 от 03.03.2011 года «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) администрацией Краснослободского муниципального района муниципальными предприятиями и учреждениями» .

   
    4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенным административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела муниципального архива, отвечающим за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

       4.2.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламент.

      4.2.2. Администрация Краснослободского муниципального района осуществляет контроль за предоставление муниципальной услуги отделом муниципального архива.

      4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела муниципального архива.

       4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

       4.3.2. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации.

       4.3.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их усмотрению.

      
 4.3.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской  Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

принятые в ходе оказания муниципальной услуги

     
    5.1. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного Регламента, устно или письменно.

 
      5.2. Действия (бездействия) и решения должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу могут быть обжалованы :

      - Главе администрации Краснослободского района

      - в прокуратуре Краснослободского района

      - в судебном порядке.

    
  5.3. Заявители имеют право обращаться лично либо направлять письменное обращение по вопросам нарушения административного Регламента оказания муниципальной услуги.

      Обращения заявителей, обжаловавших действия (бездействия) и решения ответственных должностных лиц при обеспечении граждан и организаций архивной информацией, направленных на имя главы, рассматривает глава администрации Краснослободского муниципального района либо должностное лицо, его замещающее.

5.4. Направлять жалобы либо предложения о совершенствовании работы по обеспечению граждан и организаций архивной информацией следует в :

      - администрацию Краснослободского муниципального района, расположенную по адресу : ул. Интернациональная, д.64, г. Краснослободск Краснослободского  района Республики Мордовия,

 Телефоны для справок: 2-13-03 (приемная главы); 2-14-10 (глава администрации Краснослободского муниципального района);

       - Прокуратуру Краснослободского района, расположенную по адресу : ул. Интернациональная, д.65, г. Краснослободск Краснослободского муниципального района Республики Мордовия, 431260

Телефон для справок (8-34-43)2-11-05;

       - Районный суд Краснослободского района, расположенный по адресу : ул. Кирова, д.2-а, г. Краснослободск Краснослободского муниципального района Республики Мордовия,431260,

Телефон для справок (8-834-43)2-12-82;

   5.5. Письменная жалоба должна содержать: 

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

     
Письменные обращения заявителей, в том числе полученные по телекоммуникационной   сети «Интернет» регистрируются в журнале входящих документов лицом, ответственным за регистрацию входящих документов.

       В случае необходимости в подтверждение  своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

     Письменные обращения заявителей регистрируются в журнале входящих документов лицом, ответственным за регистрацию входящих документов.

     
 5.6. Глава администрации Краснослободского муниципального района:

   - обеспечивает объективное,  всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу или его законного представителя;

   - по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов                                                                                                                                

заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

    
  5.7. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

  5.8. Жалоба, поступившая в администрацию Краснослободского муниципального района, подлежит рассмотрению главой администрации Краснослободского муниципального района  или лицом его замещающим, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

   
5.9. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на жалобу не дается.

   
5.10. При получении письменной жалобы, в которой содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

   
 5.11. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Краснослободского муниципального района, иное уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Краснослободского муниципального района. О данном решении  уведомляется заявитель, направивший обращение.

   
 5.12. Порядок личного приема граждан.

          Глава администрации Краснослободского муниципального района ведет личный прием граждан, обжалующих действия должностных лиц по вопросам нарушения административного Регламента оказания муниципальной услуги по адресу:

          ул. Интернациональная, д.64, г. Краснослободск, Краснослободского района Республики Мордовия.

           Прием граждан проводится   в первый, третий понедельник месяца с 9.00-13.00

           При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

           Содержание устного обращения гражданина регистрируется в журнале учета обращений граждан должностным лицом, ответственным за регистрацию. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале.       

Приложение № 3
                                                                          к постановлению Администрации 

Краснослободского муниципального района

Республики Мордовия

                                                                                                                    от «18» мая 2012 г. № 351
Административный регламент

администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

1. Общие положения 
1.1. Настоящий регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной функции по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов. 

2. Стандарт предоставления муниципальной функции 
2.1. Наименование муниципальной функции - Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов. 

2.2. Наименование исполнителей, осуществляющих муниципальную функцию: 

отдел муниципального архива  администрации Краснослободского муниципального района  (далее – муниципальный архив ). 

2.3. Результат предоставления муниципальной функции: 

2.3.1. Обеспечение комплектования муниципального архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами. 

2.3.2. Обеспечение учета и сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в отделе муниципального архива  администрации  Краснослободского муниципального  района. 

2.3.3. Обеспечение использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в отделе муниципального архива  администрации  Краснослободского муниципального  района :

- информирование руководства и структурных подразделений организации, а также других организаций о наличии в архивах тех или иных документов и их содержании; 

- исполнение запросов граждан и организаций; 

- подготовка ответов на запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы). Разновидностью тематических запросов являются биографические запросы, по которым устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц; 

- подготовка ответов на запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера) 

- использование документов в средствах массовой информации; 

- подготовка информационных мероприятий: выставок, конференций и др.; 

- выдача документов во временное пользование 

2.4. Срок предоставления муниципальной функции: 

         2.4.1.Прием документов на постоянное хранение от организаций-источников комплектования архивного отдела, а также от физических лиц-источников комплектования архива документами личного происхождения осуществляется в течении 1 (одного) дня согласно графику передачи дел постоянного хранения в муниципальный архив, утвержденному заместителем главы –руководителем аппарата администрации Краснослободского муниципального района Республик Мордовия . 

2.4.2. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами осуществляется в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном п. 4.4.1 Приказа Минкультуры от 18.01.2007 № 19. 

2.4.3. Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии, осуществляется систематически. Один раз в год проводится обеспыливание пылесосом стеллажей и средств хранения (коробок, папок, упаковок). Один раз в месяц предусматривается санитарный день в целях проведения санитарно-гигиенических работ. 

2.4.4. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке, но не реже 1 раза в 10 лет. В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене начальника отдела проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов архива или их отдельных частей (групп). 

2.4.5. Выдача архивных документов из архивохранилищ производится на срок: 

до одного месяца –  работникам архива и  фондообразователям; 
до трех месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

2.4.6. Ведение основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов, обязательных архивных справочников (опись дел, документов, каталог) осуществляется систематически. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной  функции:

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук", (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20; зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059); 

- Устав администрации Краснослободского муниципального района; 

- Регламент администрации Краснослободского муниципального района; 

- Решение № 56 от 29.10.2009 года  « Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»

- Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Организация приема граждан, обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан»; 

- Инструкция по делопроизводству администрации Краснослободского муниципального района; 

- Положение об отделе муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района , утвержденное постановлением Главы администрации Краснослободского муниципального района от ___________ № _____. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной функции:

        2.6.1. Прием документов на постоянное хранение от организаций-источников комплектования архивного отдела и от физических лиц-источников комплектования архива документами личного происхождения осуществляется при наличии следующих документов: 

- опись дел постоянного хранения, утвержденная Республиканской архивной службой Республики Мордовия; 

- историческая справка (при первом приеме документов); 

(п. 4.4.1 Приказа Минкультуры от 18.01.2007 №19) . 

2.6.2. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется при наличии следующих документов: 

- документ, подтверждающий ликвидацию или банкротство организации; 

- опись дел по личному составу, согласованная ЭПК Республиканской архивной службой Республики Мордовия ; 

          - договор (Приложение 1). 

          2.6.3. Для заключения договора необходимо предоставить следующие документы: 

          а) копии учредительных документов юридического лица; 

б) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе; 

в) копия свидетельства о внесении записи в ЕГРЮЛ; 

г) юридический адрес, банковские реквизиты; 

д) документы, подтверждающие полномочия директора или иного лица, представляющего интересы организации по доверенности; паспорт - для физических лиц, индивидуальных предпринимателей 

е) перечень дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, а также дел по личному составу планируемых к передаче в муниципальный архив 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной функции: 

          2.7.1. Документы оформлены в нарушении требований, установленных п.2.6.1. и 2.6.2 настоящего Регламента. 

2.7.2. Наличие правопреемника или вышестоящего органа организации в случае её ликвидации. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции: 

Основанием для отказа является, если организация включена в список источников комплектования другого муниципального или государственного архива.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной функции.

         2.9.1. Муниципальная функция оказывается бесплатно.

2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции.

         2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя

Письменное заявление (запрос), в том числе поступившее по каналам электронной почты или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в отдел муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района. 

В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается при необходимости заполнить заявление в соответствии с установленной формой (Приложение 1). Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. 

При поступлении Интернет - обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет- обращения (запроса) к рассмотрению. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной функции, в которых исполняется муниципальная функция, к залу ожидания, местам для написания обращений граждан, информационным стендам: 

Требования к местам исполнения запросов пользователей включают в себя места для ожидания, информирования, приема заявителей. 

Помещения отдела муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". 

Присутственные места оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Место для ожидания и приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов. 

В помещениях, предназначенных для приема граждан, и на официальном сайте администрации Краснослободского муниципального района размещается следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции; 

- текст административного регламента; 

- графики приема граждан специалистами; 

- образцы написания заявлений; 

- объявления для населения. 

2.13. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции 

Для получения информации о порядке исполнения муниципальной функции граждане обращаются в отдел муниципального архив администрации Краснослободского муниципального района: 

- в письменном виде по почтовому адресу: ул. Ленина, д. 6, 

г. Краснослободск, Краснослободский район, Республика Мордовия 431260.

- по телефонам: 

Телефон отдела муниципального архива: (8-834-43) 3-00-34; 2-16-39.

-  Электронная почта администрации района:   krsnadm@moris.ru
Адрес официального сайта администрации Краснослободского муниципального района в сети Интернет: http://krasnoslobodsk.e-mordovia.ru
- при личном обращении в отдел муниципального архив. 

Режим работы отдела муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района: 

понедельник - пятница 8.00 - 17.00;

прием заявлений, работа с заявителями  с 8.30-13.00;

обеденный перерыв с 13.00-14.00;

суббота - воскресенье - выходные дни.

         Предоставляется следующая информация при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты): 

- графики приема посетителей отделом муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района; 

- о наличии запрашиваемых сведений в отделе муниципального архива администрации Краснослободского муниципального района 

          - о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения; 

          - о переадресации обращения в соответствующий архив, государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

           - требований к оформлению письменного заявления; 

           - требований к заявителю, пришедшему на прием; 

           - порядок и сроки рассмотрения обращений. 

3. Административные процедуры
 3.1. Перечень административных процедур: 

       3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием на постоянное хранение в архив от организаций-источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения; 

- прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций; 

- прием документов по личному составу от ликвидированных негосударственных организаций; 

- прием документов от граждан; 

- обеспечение сохранности архивных документов (противопожарный, охранный, температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический режимы хранения архивных документов); 

-    проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов; 

-     выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование; 

- инициативное информирование пользователей, подготовка выставок и публикаций архивных документов. 

3.2. Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения. 

        3.2.1. От источников комплектования архива документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются архивным отделом по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации могут быть продлены по просьбе организаций-источников комплектования архива при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у архива возможности для приема указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 

       3.2.2. Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются в отдел муниципального архива  по утвержденным ЭПК описям дел, документов; документы по личному составу – по согласованным ЭПК описям дел, документов. 

       3.2.3. При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического, проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, проверка комплектности учетных документов. 

       3.2.4. Прием дел производится поединично; особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, документов, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Организация-источник комплектования принимает меры по розыску не поступивших на хранение архивных документов. Утраченные подлинные архивные документов могут быть заменены их копиями. 

       3.2.5. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой – в организации-источнике комплектования (Приложение 2). 

3.3. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций. 
       3.3.1. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном п.п.3.2.3-3.2.5 настоящего административного регламента. 

3.4. Прием документов по личному составу от ликвидированных негосударственных организаций 
       3.4.1. При ликвидации негосударственных организаций образовавшиеся в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской федерации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, поступают в архив в соответствии с законодательством Российской Федерации и на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) и администрацией Краснослободского муниципального района. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) организует их упорядочение в установленном порядке. 

       3.4.2. Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются в муниципальный архив по утвержденным ЭПК описям дел, документов; документы по личному составу – по согласованным ЭПК описям дел, документов. 

       3.4.3. При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического, проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, проверка комплектности учетных документов. 

       3.4.4. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой передается ликвидационной комиссии (ликвидатору) (Приложение 2). 

3.5. Прием документов от граждан 
       3.5.1. Документы от граждан поступают в муниципальный архив и включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации по договору дарения, по завещанию, по решению суда. 

       3.5.3. При отрицательном решении вопроса о приеме архивом указанных архивных документов, а также возврате по результатам экспертизы ценности их части из числа находившихся в архиве, составляется акт возврата документов в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в архиве, другой вместе с документами (их частью) возвращается собственнику или владельцу. 

3.6. Обеспечение сохранности архивных документов 
      3.6.1. Архивные документы должны храниться в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений, вредных воздействий окружающей среды и исключающих утрату документов. Охранный режим обеспечивается выбором места размещения архива в здании, соблюдением порядка доступа в архивохранилища. Хранилища в рабочее время должны быть закрыты на ключ. Доступ в хранилище имеют только сотрудники отдела муниципального архива . В хранилищах запрещается применение огня, нагревательных приборов, размещение посторонних объектов. Каждое хранилище оборудовано огнетушителем. 

      3.6.2. Постоянное хранение документов осуществляется в темноте. Все виды работ проводятся при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения. Для защиты документов применяется хранение в папках, коробках, в оберточной бумаге, которая подлежит замене при износе. 

     3.6.3. В архивохранилищах должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим , учитывающий специфику видов документов, что для бумажных документов составляет: температура воздуха – 17-19 град. С, относительная влажность воздуха – 50-55%. Резкие колебания температуры и влажности в хранилище не допускаются. В помещениях с нерегулируемым климатом должны осуществляться мероприятия по оптимизации климатических условий на основе рационального отопления и проветривания помещений, использования средств осушения или увлажнения воздуха. При длительном стабильном повышении относительной влажности воздуха до 80-90% предпринимаются обязательные меры по нормализации климатических условий (интенсивное проветривание, осушение хранилищ, устранение причин повышения влажности). Температурно-влажностный режим в хранилищах контролируется путем измерения параметров воздуха два раза в неделю, при нарушениях режимов хранения – ежедневно. Показания приборов фиксируются в регистрационном журнале. 

     3.6.4. Помещения архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли. В помещениях хранилищ необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже 1 раза в год проводится обеспыливание стеллажей и средств хранения. Два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы (выборочно) и помещения хранилищ подвергают обследованию для своевременного обнаружения насекомых и плесневых грибов. Для проведения санитарно-гигиенических работ один раз в месяц планируется санитарный день. 

3.7. Проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов.

        3.7.1. В начале проверки наличия и состояния архивных документов проводится выверка учетных документов, которая включает: 

- установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и архивные документы, сверку их сопоставимых показателей; 

- уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел, документов (книге учета и описания); 

- проверку правильности составления итоговых записей. 

       3.7.2. При проверке наличия единиц хранения, архивные документы которых учтены по внутренним описям, проводится сверка наличия архивных документов с внутренней описью, а также сверка наличия листов в единицах хранения, подлежащих хранению в несброшюрованном (без подшивки) виде. Единицы хранения с уникальными документами обязательно проверяются полистно. 

       3.7.3. Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов и в акте проверки наличия и состояния архивных документов. 

       3.7.4. Одновременно с актом проверки наличия и состояния архивных документов при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов и другие акты. 

       3.7.5. По окончании проверки наличия и состояния архивных документов в конце описи дел вносится запись «проверено», дата, должность и подпись лица, производившего проверку. В случае обнаружения в итоговой записи описи дел, документов неучтенных литерных и пропущенных порядковых номеров, выбывших в соответствии с установленным порядком единиц хранения, итоговая запись пересоставляется. 

      3.7.6. На все отсутствующие в ходе проверки наличия и состояния архивных документов единицы хранения составляются карточки учета необнаруженных архивных документов. 

      3.7.7. Результаты проверки физического состояния архивных документов заносятся в картотеку (книгу) учета физического состояния архивных документов. 

      3.7.8. После проверки наличия и состояния архивных документов коробки с архивными документами опечатываются. 

      3.7.9. Розыск архивных документов, не обнаруженных в ходе проверки наличия и состояния архивных документов, организуется с момента выявления их отсутствия, и проводится в течение одного года как непосредственно в архиве, так и в других организациях. Архивные документы, причины, отсутствия которых подтверждены документально, снимаются с учета в установленном порядке. На архивные документы, не обнаруженные в ходе розыска, составляется акт о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, и подробная справка о проведении розыска, которые вместе с актом проверки наличия и состояния архивных документов представляются в управление культуры и архивного дела  Тамбовской области для принятия окончательного решения о снятии с учета таких архивных документов. При выявлении необоснованного отсутствия архивных документов осуществляется их оперативный розыск. В случае безрезультатности розыска отсутствующие архивные документы включаются в картотеку необнаруженных документов для дальнейшего их розыска. 

3.8. Выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование 
         3.8.1. Выдачу архивных документов из архивохранилища и прием их обратно, в том числе полистную проверку наличия и состояния архивных документов перед выдачей их из архивохранилища и при возврате, производит работник отдела муниципального архива. Отметка о проведенной полистной проверке ставится в листе-заверителе. 

        3.8.2. Подготовка архивных документов к выдаче из архивохранилища включает: 

- выемку архивных документов; 

- сверку архивного шифра и заголовков с описью дел, документов; 

- полистную проверку архивных дел. 

       3.8.3. На место выдаваемых из архивохранилища единиц хранения и описей дел, документов подкладывается карта-заместитель. Архивные документы, выдаваемые из архивохранилища, должны иметь архивный шифр, пронумерованные листы, лист-заверитель и лист использования документов. 

       3.8.4. Выдача архивных документов из архивохранилища регистрируется в книге выдачи архивных документов. 

       3.8.5. При возвращении архивных документов в архивохранилище осуществляется полистная проверка их физического состояния. В книге выдачи архивных документов делается отметка о возвращении архивных документов в присутствии возвратившего их фондообразователя. Если выявлены повреждения возвращаемых документов, составляется акт в произвольной форме, который подписывается работником отдела муниципального архива  и лицом, возвращающим архивные документы, и представляется на рассмотрение                                                                                                               заместителю главы- руководителю аппарата администрации Краснослободского муниципального района Республики Мордовия. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет начальник отдела муниципального архива  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента. 

4.2. Специалисты отдела муниципального архива , ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнение муниципальной функции. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.3. Контроль за исполнением муниципальной функции отделом осуществляется администрацией Краснослободского муниципального района  в лице заместителя главы- руководителя аппарата администрации . 

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела муниципального архива . 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

           5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации Краснослободского муниципального во внесудебном порядке. 

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов главе администрации Краснослободского муниципального  района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 

5.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

- по номерам телефонов, указанных в п. 2.13 настоящего регламента; 

- по почте (в том числе электронной). 

5.5. Письменные обращения заявителей, в том числе полученные по телекоммуникационной сети «Интернет», регистрируются в журнале входящих документов лицом, ответственным за регистрацию входящих документов.

5.6. Глава администрации Краснослободского муниципального района несет ответственность за сохранение конфиденциальности информации, полученной в ходе проведения личного приема. 
5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Краснослободского муниципального района, подлежит рассмотрению главой администрации Краснослободского муниципального района  или лицом его замещающим, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Письменная жалоба должна содержать: 

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.10. Срок направления заявителю письменного уведомления о невозможности рассмотрения обращения, ответа, содержащего результаты обращения, информации о том, что ответ на обращение не может быть дан вследствие того, что текст письменного обращения не поддается прочтению, уведомления о прекращении переписки, уведомления о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений, составляет три рабочих дня со дня рассмотрения обращения. 

5.11. Результатом внесудебного обжалования является ответ на жалобу, который подписывается главой администрации Краснослободского муниципального  района. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

              6. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции 
Гражданин вправе обратиться с жалобой в суд на действия (бездействие) должностного лица администрации района, а также принимаемые им решения в ходе исполнения муниципальной функции, нарушающие его права и свободы. 

Приложение 1 

к административному регламенту
 по исполнению муниципальной 

услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» администрации Краснослободского муниципального района 

Договор о передаче на постоянное (долговременное) хранение в архив документов физическими и юридическими лицами

_____________________________________________________________________

(название фонда) 

Настоящий договор заключается между (наименование организации или Ф.И.О. гражданина)_______________________________, именуемым далее Владелец, и ____________________________________________, именуемым далее Архив. 

Договор заключен в том, что Владелец передает Архиву на хранение документы, являющиеся его собственностью. 

Документы в количестве ___ единиц хранения за _________________ годы передаются по сдаточной описи, подписанной Владельцем и утвержденной ЭПК Республиканской архивной службой Республики Мордовия  Владелец обязан в 45 -дневный срок после заключения настоящего договора передать документы в Архив согласно сдаточной описи 

Архив обязан: 

принять документы и выдать Владельцу акт о приеме-передаче документов; 

обеспечить сохранность документов, 

Владелец имеет право расторгнуть договор с Архивом и потребовать возврата своих документов; 

ограничить право допуска к своим документам как по категориям пользователей, так и по срокам допуска; 

Архив имеет право: 

производить научно-техническую обработку документов (заранее известив о ней Владельца); 

использовать документы в научно-исторических, справочно-поисковых и практических целях (с согласия Владельца) получать оговоренную заранее с Владельцем долю дохода при коммерческом использовании документов. 

Документы передаются в Архив только после заключения между Владельцем документов и Архивом договора о приеме-передаче документов и подписанием акта приема-передачи. 

Реквизиты сторон: 
Адрес и банковские реквизиты (по местному бюджету): 

Администрация Краснослободского муниципального района Республики Мордовия  

Адрес: ул. Интернациональная, 64, г. Краснослободск, Республика Мордовия, 431260 

ИНН - 1314095380

КПП - 131401001

Р/СЧ - 40204810900000000294
БИК - 048952001

ОКАТО - 89234501000

В назначении платежа в обязательном порядке указывать л/счет и Коды бюджетной классификации 

	Приложение 2 

к административному регламенту
 по исполнению муниципальной 

услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» администрации Краснослободского муниципального района 

                                                                      УТВЕРЖДАЮ 

                                                                      ___________________ 

                                                                      ___________________ 

                                                                      ___________________ 

А К Т  №

приема-передачи документов

в другой архив




Основание:___________________________________________________________ 

название, содержание, дата и номер и документа 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________сдал, а название архива-сдатчика 

_____________________________________________________________________принял название архива- приемщика 

документы___________________________________________________________ и название фонда справочный аппарат к ним: 

	№ п/п 
	Название описи 
	Количество экземпляров описи 
	Количество дел 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 


ИТОГО___________________________________________________________ дел 

цифрами и прописью

В архиве-приемщике фонду присвоен № ____________ 

Сдал                                                                                                              Принял 

________________                                                                             ____________                                                                

____________ 20    год                                                        ____________20     год 

Приложение № 4
                                                                          к постановлению Администрации 

Краснослободского муниципального района

Республики Мордовия

                                                                                                                      от «       »______2012 г. № ___
Административный регламент 
администрации Краснослободского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для исследователей в читальный зал архива»
I. Общие положения
Наименование муниципальной услуги
          1. Административный регламент по предоставлению отделом муниципального архива  Администрации Краснослободского района муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для исследователей в читальный зал  архива» (далее – «Регламент»), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела муниципального архива  администрации Краснослободского района  (далее – «муниципальный архив»).

Наименование органа по предоставлению муниципальной  услуги
        2.  Предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для исследователей в читальный зал архива » осуществляет администрация Краснослободского муниципального района Республики Мордовия .

      Непосредственное исполнение услуги осуществляет отдел  муниципального архива  администрации Краснослободского муниципального района Республик Мордовия.

      Почтовый адрес: ул. Ленина, дом 6, г. Краснослободск , Республика Мордовия ,  431260. 

     График работы муниципального архива :  понедельник - пятница  8.00 -17.00, обеденный перерыв :   13.00  -  14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

      Телефон: 8 (8 3443) 3-00-34, 2-16-39

      Адрес электронной почты: 

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится любым доступным способом:

по телефону (факс);

письменным уведомлением;

по электронной почте; 

через официальный сайт;

   через консультацию при личном обращении в муниципальный архив .

        Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается в сети Интернет на сайте Администрации Краснослободского муниципального района Республики Мордовия : http://krasnoslobodsk.e-mordovia.ru
Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
           3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993г., № 237);

 Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004г., № 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г., № 31, ч.1, ст. 3448); 

Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010г., № 31, ст. 4179);

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 10, ст. 1127; 2005г., № 39, ст. 3925);
          Законом Республики Мордовия от 07.02.2005г. № 10-З «Об архивном деле Республики Мордовия» («Ведомости Государственного Собрания Республики Мордовия», 2005г., № 11(63), ст.373);

          Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007г., № 20);               

          Решением № 56 от 29.10.2009г.  « Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»

Результат предоставления муниципальной  услуги

4. Результатом исполнения муниципальной услуги является
 выдача архивных документов для исследователей и получения ими необходимой информации.

Получатели муниципальной  услуги

5. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам:
              ведущим исследование по личной инициативе;
              ведущим научную работу в соответствии с планами научно- исследовательских учреждений;
              выполняющим служебное задание. 

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

Порядок информирования о муниципальной услуге
        6. Место нахождения муниципального архива  и его почтовый адрес: 431260, ул. Ленина, дом 6, г. Краснослободск, Республика Мордовия

Муниципальный архив Администрации Краснослободского муниципального района  Республики Мордовия  

        График работы муниципального архива: с понедельника по пятницу с 8-00 до 17-00, обед с  13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

        Справочный телефон муниципального архива: 8 ( 83443) 3-00-34; 2-16-39

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается в сети Интернет на сайте администрации Краснослободского муниципального района: http://krasnoslobodsk.e-mordovia.ru 

          Адрес электронной почты муниципального архива :

          Информация по процедурам исполнения муниципальной услуги предоставляется:     

           по письменным запросам пользователей;

           по телефону;

           по электронной почте;

           при личном обращении пользователей;

посредством размещения сведений на информационном стенде.

          При ответах на телефонные звонки сотрудники муниципального архива  подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

          Личный прием граждан осуществляется начальником отдела муниципального архива по рабочим дням с 8-30 до 13-00, последняя пятница месяца – санитарный день,  по адресу: ул. Ленина, дом 6, г. Краснослободск,  Республика Мордовия.

          Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление исследователя или письмо направляющей организации, поступившие в адрес муниципального архива.

           В личном заявлении указываются:
           наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
           фамилия, имя, отчество пользователя;
           тема и хронологические рамки исследования;
           личная подпись и дата.

           В письме направляющей организации указываются: 
           наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
           фамилия, имя, отчество пользователя;
           должность, если выполняется служебное задание;
           ученое звание, ученая степень, если ведется научная работа;
           тема и хронологические рамки исследования;
           подпись руководителя.
Письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке письма организации.
            Все исследователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.
                               Сроки предоставления муниципальной услуги
          7.  Научно-справочный аппарат к документам  муниципального архива  предоставляется в день обращения. Выдача документов не должна превышать 3-х дней.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги
           8. Основанием для приостановления предоставления услуги 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 в предоставлении услуги является:
           необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками муниципального архива  (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.

                     Требования к местам предоставления муниципальной  услуги
            9. Вход в здание оборудован вывеской с наименованием муниципального архива .

Помещения для приема граждан оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

           фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

           часов приема и времени перерыва на обед.

           Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления обращения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

          На информационных стендах размещается следующая информация:

          график приема граждан, 

          тексты административных регламентов муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным архивом ,

          фамилии, имена, отчества должностных лиц муниципального архива , ответственных за предоставление муниципальной услуги,

          фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием и информирование представителей организаций,

           номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование представителей организаций,

           номера телефонов, адрес электронной почты  муниципального архива ,

           перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

           Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
           10. Исполнение муниципальной услуги осуществляется БЕСПЛАТНО.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

11. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

           прием документов о допуске в читальный зал;
           анализ тематики исследования;
           выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел;
           выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
           Блок-схема последовательности действий муниципального архива  при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
Прием документов о допуске в читальный зал

         12. Разрешение на работу в читальном зале муниципального архива  дается начальником отдела муниципального архива  при предоставлении личного заявления или письма-отношения направляющей организации (приложение 2).
          Разрешение на допуск в читальный зал дается на необходимый пользователю срок, но не превышающий 1 год со дня оформления.
          В случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения пользователь представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление.
           Все пользователи знакомятся с действующими Правилами работы в читальных залах (приложение 3) и заполняют анкету установленного образца (приложение  4).
            Пользователь обязан регистрироваться в журнале посещений при каждом посещении читального зала.

                                                       Анализ тематики исследования

         13. Анализ тематики исследования осуществляется с использованием имеющихся в муниципальном архиве  архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о хранящихся в муниципальном  архиве  документах.

 Выдача справочно–поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел

            14. Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги и др.), предоставляются на срок не более 5-ти рабочих дней.
            Описи дел, документов предоставляются единовременно в количестве до 5 единиц.
            Для выдачи документов пользователь оформляет заказ (требование) по установленной форме (приложение 5).


    Выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ

     15. Пользователю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.
            Архивные документы выдаются пользователю под расписку в бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения. Единовременно может быть выдано 10-20 дел сроком до 1 месяца, особо ценные документы – сроком до 2 недель. Продление сроков использования архивных документов устанавливается начальником отдела муниципального архива .

    Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате 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 специалисту  муниципального архива для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.
            По просьбе пользователя может осуществляться ксерокопирование архивных документов.
           Муниципальная услуга считается завершенной после получения исследователем архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации.


IV. Порядок  и  формы  контроля  за  предоставлением муниципальной услуги

           16. Текущий  контроль  за  совершением  действий  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  определенных  административными  процедурами,  и  принятием  решений,   осуществляется главой Краснослободского муниципального района   Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  главой  Краснослободского муниципального  района  проверок  соблюдения  и  исполнения  работниками  муниципального архива  положений  настоящего  Регламента.

         Контроль  за  полнотой  и  качеством  исполнения  муниципальной  услуги  включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  заявителей,  содержащих жалобы  на  решения,  действия  (бездействие)  должностных  лиц  муниципального архива . По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления  нарушений  прав  заявителей  к  виновным  лицам  применяются  меры  ответственности  в порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации.

         Проверки  могут  быть  плановыми  и  внеплановыми.  Проверка  может  проводиться  по  конкретному  обращению  заявителя. Для  проверки  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной  услуги  главой Краснослободского муниципального района  формируется  рабочая  группа,  в  состав  которой  включаются  муниципальные  служащие  Администрации  Краснослободского муниципального  района Республики Мордовия . Результаты  деятельности  рабочей  группы  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  оп  их  устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
           17. Обжалование  действий  (бездействия)  и  решений  должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе  выполнения  настоящего  Регламента,  производится  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

         Заявитель  в  своей  письменной жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   Письменные обращения заявителей, в том числе полученные по телекоммуникационной сети «Интернет», регистрируются в журнале входящих документов лицом, ответственным за регистрацию входящих документов.

         Глава администрации Краснослободского муниципального  района:

  обеспечивает  объективное,  всестороннее  и  своевременное  рассмотрение  обращения,   в  случае  необходимости – с участием  заявителя,  направившего  жалобу,  или  его  законного  представителя;

  запрашивает  необходимые  для  рассмотрения  жалобы  документы  и  материалы  в  других  государственных  органах,  органах  местного  самоуправления,  у  иных  должностных  лиц,  за  исключением  судов,  органов  дознания  и  органов  предварительного  следствия;

  по  результатам  рассмотрения  жалобы  принимает  меры,  направленные  на  восстановление  или  защиту  нарушенных  прав,  свобод  и  законных  интересов  заявителя,  дает  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в  жалобе  вопросов.

         Ответ  на  жалобу  подписывается  главой администрации Краснослободского района . Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию Краснослободского  муниципального  района Республики Мордовия ,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Жалоба, поступившая в администрацию Краснослободского муниципального района, подлежит рассмотрению главой администрации Краснослободского муниципального района  или лицом его замещающим, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

    Глава администрации  Краснослободского муниципального района при  получении  письменной  жалобы,  в  которой  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,  угрозы  имуществу,  жизни,  здоровью  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи,  вправе  оставить  обращение  без  ответа  по  существу  поставленных  вопросов  и  сообщить  заявителю,  направившему  жалобу,  о  недопустимости  злоупотребления  правом. Если  текст  жалобы  не  поддается  прочтению,  ответ  на  жалобу  не  дается,  о  чем  сообщается  заявителю,  направившему  жалобу,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

             Если  в  жалобе  заявителя  содержится  вопрос,  на  который  ему  многократно  давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  жалобами,  и  при  этом  в  жалобе  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства, глава Краснослободского муниципального района,  иное  уполномоченное  на  то  должностное  лицо,  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередной  жалобы  и  прекращении  переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу  при  условии,  что  указанная жалоба  и  ранее  направляемые жалобы  направлялись  в  Администрацию Краснослободского муниципального района  Республики Мордовия .  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

            В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

           Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, заявитель подает заявление в суд.
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Приложение 2 

к административному регламенту  по исполнению
 муниципальной услуги «Предоставление архивных
 документов для исследователей в читальный зал  архива»
ОБРАЗЕЦ № 1

                                                                     Начальнику отдела муниципального архива  

                                                                                         администрации Краснослободского 

                                                                                         муниципального   района 

                                                                                         Республики Мордовия                                                                          

                                                                                         ____________________________________

                                                                                         от__________________________________

                                                                                                        (фамилия, имя, отчество)                                                                                                                                          

                                                                                         ____________________________________

                                                                                             (должность, ученое звание, степень)
ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале  отдела  муниципального архива   

администрации Краснослободского муниципального  района  Республики Мордовия по __________________________________________________________________________,

                                        (тема исследования)

прошу предоставить для   исследования     документы        за  ____________годы    

Подпись исследователя__________________                           Дата_______________  

ОБРАЗЕЦ № 2

Официальный бланк организации 

                                                                               Начальнику отдела муниципального архива  

                                                                                         администрации Краснослободского 

                                                                                         муниципального   района 

                                                                                         Республики Мордовия                                                                          

________________________________________ 

ОТНОШЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале отдела муниципального архива администрации  Краснослободского  района Республики Мордовия по _____________________________________________________________________________

(тема исследования)

     за_______________________годы, _____________________________________________

                                                                                  (наименование должности)

_____________________________________________________________________________               

 (фамилия имя отчество сотрудника)    

______________________                                                                  ___________

(Должность                                                                                           (подпись)                                                                                        руководителя направляющей   организации) 

Приложение 3 

к административному регламенту  по исполнению
 муниципальной услуги «Предоставление архивных
 документов для исследователей в читальный зал  архива»
      ПРАВИЛА

работы исследователей в читальном зале  отдела муниципального архива администрации Краснослободского района Республики Мордовия

1. Общие положения

1.1. Правила работы исследователей - пользователей в читальном зале   отдела муниципального архива  администрации Краснослободского муниципального района Республики Мордовия (далее - Правила) устанавливают порядок работы пользователей с открытыми документами в читальном зале  отдела муниципального архива  администрации Краснослободского муниципального района  (далее – муниципальный архив ).

1.2. Все пользователи обладают равными правами на доступ к документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в муниципальном  архиве.

1.3. Плата за посещение читального зала муниципального архива и пользование архивными документами не взимается.

1.4. Режим работы читального зала: с понедельника по пятницу - с 8.30 до 16.00; обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00, последняя пятница месяца – санитарный день, суббота, воскресенье - выходные дни.

2. Порядок допуска пользователей в читальный зал

2.1. Пользователи допускаются в читальный зал на основании личных заявлений. Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций.

2.2. В личных заявлениях или письмах указываются фамилия, имя, отчество пользователей, должность, ученое звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования.

2.3. Разрешение на работу в читальном зале дается начальником отдела муниципального архива на необходимый пользователям срок. При необходимости продления срока вопрос согласовывается с начальником  отдела муниципального архива.

2.4. Все пользователи знакомятся с настоящими Правилами и заполняют анкету установленного образца.

2.5. Оформление допуска в читальный зал осуществляется при предъявлении пользователями документов, удостоверяющих личность.

3. Права, обязанности и ответственность пользователей

3.1. Пользователям предоставляются имеющиеся в муниципальном архиве справочники (описи, каталоги, обзоры), дела и документы.

3.2. Пользователи, работающие в читальном зале  муниципального архива, имеют право:

3.2.1. Получать информацию о порядке работы читального зала.

3.2.2. Получать консультации специалистов муниципального архива о составе и содержании документов в соответствии с темой исследований, имеющихся в  муниципальном архиве справочниках.

3.2.3. Получать информацию, в том числе в письменной форме, о причине отказа (отсрочки) в выдаче дел (документов), существующих ограничениях на выдачу и копирование документов по теме исследования, а также о сроках, в течение которых они будут действовать.

3.2.4. Обжаловать отказ в выдаче архивных документов или справочников по теме исследования в соответствии с действующим законодательством.

3.2.5. Пользоваться печатными изданиями и рукописными материалами из фондов научно-справочных библиотек, справочно-информационных фондов.

3.2.6. Заказывать копии архивных документов по теме исследования, делать выписки из предоставленных им дел, документов, архивных справочников.

3.2.7. При наличии технических возможностей по специальному разрешению начальника  отдела муниципального  архива использовать собственные технические средства (персональный компьютер, магнитофон, диктофон). Использование технических средств допускается, если это не мешает работе других пользователей. Не разрешается применение технических средств, имеющих сканирующее устройство (кроме случаев, предусмотренных пунктом 5.7 настоящих Правил).

3.3. Пользователи обязаны:

3.3.1. Соблюдать настоящие Правила работы пользователей в читальном зале.

3.3.2. Регистрироваться при каждом посещении в журнале посещений читального зала.

3.3.3. Заполнять листы использования просмотренных дел, указывая дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.п.).

3.3.4. После окончания работы при каждом посещении сдавать предоставленные ему описи, дела (единицы хранения), печатные издания сотруднику читального зала.

3.3.5. Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и порядок во время работы.

3.5. Пользователи могут предоставить муниципальному архиву библиографическую справку или экземпляр издания, подготовленного на основе архивных документов.

3.6. Вопросы, связанные с хищением или порчей архивных документов пользователями, решаются в соответствии с действующим законодательством.

3.7. Пользователи, совершившие действия, нанесшие материальный ущерб муниципальному архиву, несут ответственность в установленном действующим законодательством порядке.

4. Порядок выдачи дел, документов, печатных изданий, предоставления

научно-справочного аппарата

4.1. Дела и другие материалы предоставляются пользователям на основании заполненных бланков заказов.

Дела и другие материалы выдаются пользователям под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала. Настоящий порядок распространяется также на порядок выдачи и использования материалов научно-справочной библиотеки муниципального архива.

4.2. Единовременно для пользования может быть выдано 5 описей, 10 - 20 дел.

4.3. Сроки выдачи описей, дел, документов и других материалов не должны превышать 3 рабочих дней со дня оформления заказа. Несброшюрованные, особо ценные, уникальные документы по разрешению начальника отдела муниципального  архива выдаются на один день.

Справочно-информационные и другие печатные издания, экземпляры описей, хранящиеся в читальном зале, выдаются пользователям в день заказа.

4.4. Продление сроков хранения и использования в читальном зале описей, дел, документов, других материалов согласуется с сотрудником читального зала (кроме уникальных документов), продление сроков использования уникальных и особо ценных документов согласуется с начальником  отдела муниципального архива, при необходимости оформляется новый заказ. Сроки повторной выдачи устанавливаются  начальником  отдела муниципального архива .

4.5. В целях обеспечения сохранности архивных документов не разрешается:

4.5.1. Входить в читальный зал в верхней одежде; вносить портфели, спортивные и хозяйственные сумки (размером более 200 x 300 мм), пластиковые пакеты, зонты; курить, употреблять продукты питания и напитки.

4.5.2. Выносить архивные документы из читального зала, передавать их третьим лицам; оставлять открытые дела и архивные документы не защищенными от солнечного или электрического света продолжительное время; писать на листах бумаги, положенных поверх документов; загибать углы листов, калькировать документы, вкладывать в дела посторонние предметы, перекладывать листы в несброшюрованных делах, а также из одного дела в другое.

4.5.3. Пользоваться при непосредственной работе с архивными документами клеем, скотчем, маркером, штрихом для пишущей машинки, копировальной бумагой, чернильной авторучкой, ножницами, другими режущими предметами.

4.6. Запрещается вносить изменения в тексты документов, делать на документах и обложках дел пометки, исправления, подчеркивания.

4.7. При получении описей, дел, других материалов пользователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии сотрудника читального зала.

При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации пользователи должны сообщить об этом сотруднику читального зала.

4.8. Отказ или отсрочка в выдаче дел и документов допускается в случаях:

их плохого физического состояния;

ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

необходимости выполнения служебных заданий специалистами муниципального архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти и органов местного самоуправления, подготовка сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов, оформление рассекреченных дел и др.);

выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

экспонирования заказанных материалов на выставке;

выдачи их другому пользователю.

В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технического оформления.

5. Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных

по заказам пользователей

5.1. По заказам пользователей в зависимости от технических возможностей муниципального архива и физического состояния документов изготавливаются копии документов. Качество изготавливаемых копий обеспечивается муниципальным архивом.

5.2. Заказы на копирование оформляются пользователями на специальном бланке и передаются сотруднику читального зала. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.

При копировании большого количества документов к бланку заказа по требованию начальника отдела муниципального архива  может дополнительно прилагаться их перечень.

5.3. Копирование документов личных фондов производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное хранение.

При отсутствии ограничений на копирование, установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях.

5.4. Объем и сроки изготовления копий устанавливаются начальником отдела муниципального архива с учетом технических возможностей и физического состояния документов и с учетом положений.

5.5. Копирование фондов, коллекций в полном объеме производится с разрешения начальника отдела муниципального архива.

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

Вопрос о копировании  документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается начальником  отдела муниципального архива в каждом конкретном случае.

5.6. Копирование неопубликованных описей, каталогов, картотек, а также баз и банков данных и других архивных справочников в полном объеме по заказам пользователей не производится. Допустимые объемы копирования согласуются с начальником отдела муниципального архива в каждом конкретном случае.

5.7. В исключительных случаях при отсутствии технических возможностей у  муниципального архива допускается копирование документов техническими средствами пользователей.

Копирование техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения начальника  отдела муниципального архива и под контролем специалистов муниципального архива.

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

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

5.9. Копии документов выдаются пользователям или их доверенным лицам под расписку.

Приложение 4 

к административному регламенту  по исполнению
 муниципальной услуги «Предоставление архивных
 документов для исследователей в читальный зал  архива»
АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ

Фамилия ____________________Имя __________ Отчество__________________________

Год рождения _____________________________________________________________

Место работы и должность __________________________________________________________________________

Образование, ученая степень и звание____________________________________________

Тема и цель исследования, хронологические рамки ____________________________________________________________________________

Адрес и телефон (рабочий)_____________________________________________________

Адрес и телефон (домашний)___________________________________________________

Серия и № паспорта ___________________________________________________________

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

_______________________________ Подпись исследователя

_______________________________2011 г.

Приложение 5 

к административному регламенту  по исполнению
 муниципальной услуги «Предоставление архивных
 документов для исследователей в читальный зал  архива»
	Российская Федерация

Администрация Краснослободского района

Республика Мордовия

Отдел муниципального архива

ул. Ленина, 6,

г. Краснослободск

Краснослободский  район

Республики Мордовия
	РАЗРЕШАЮ выдачу дел

Начальник отдела муниципального архива 

_________________----------------------------

___                           ------------------------2011




____________________________________________________________________________

                    (фамилия, инициалы исследователя; работника структурного подразделения)

____________________________________________________________________________

                                                                         (тема исследования)

	Фонд

  №


	  Опись

    №


	Ед.хр.

   №


	    Заголовок   единицы   хранения


	Расписка пользователя в получении


	Расписка сотрудника

читального зала

в приеме



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подпись исследователя_________________________

Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


в муниципальный архив поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Прием документов о допуске в читальный зал





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Анализ тематики исследования





Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)


Оформление заказа на выдачу дел





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








