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Административный регламент архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» по исполнению муниципальной услуги предоставления документов для исследователей в читальный зал архива
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Отдел) по исполнению муниципальной услуги предоставления документов для исследователей в читальный зал архива разработан в целях совершенствования форм и методов архивной деятельности, повышения эффективности взаимодействия органов исполнительной власти Пермского края, органов местного самоуправления, организаций и граждан в области архивного дела и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела при осуществлении муниципальной услуги в данной сфере деятельности (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу
Исполнение муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха». 
1.3.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
– Конституцией Российской Федерации; 

– Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»; 

– Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

– Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

– Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

– 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»;

– Законом Пермского края «Об архивном деле в Пермском крае» от 06.03.2007 № 11-ПК;

1.4. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции

Результатом исполнения муниципальной функции могут являться:
– предоставление научно-справочного аппарата (далее – НСА) к архивным документам;

– предоставление архивных документов;

– предоставление копий НСА к архивным документам, архивных документов, выдача архивных справок, архивных выписок;

– отказ  в обеспечении доступа в читальный зал.

1.5. Взаимодействие с государственными, муниципальными органами власти и организациями при исполнении муниципальной функции

При исполнении муниципальной функции Отдел осуществляет взаимодействие с:

– органами местного самоуправления городского округа;

– предприятиями, учреждениями, организациями, расположенными на территории городского округа;

– физическими лицами.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной функции
2.1. Требования к предоставлению муниципальной функции

2.1.1 Предоставление муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.1.2 Получателями муниципальной  услуги (далее – Заявители) являются:

– российские граждане;

–органы государственной власти и местного самоуправления;

– организации и общественные объединения;

– иностранные граждане, а также  лица без гражданства.

Заявителями также могут быть иные юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени  при предоставлении муниципальной услуги.

Отдел не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.1.3 Для получения муниципальной услуги Заявителями представляются следующие документы:

– личное письменное заявление в одном экземпляре о предоставлении архивных документов (копий) (приложение 1 к Административному регламенту);

– документ, удостоверяющий личность Заявителя.

– заявители, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, должны представить письмо направившей их организации (приложение 2 к Административному регламенту).

В случае, если запрашиваемые архивные документы (копии) содержат сведения, отнесенные к конфиденциальной персональной информации (о частной жизни гражданина, создающие угрозу для его безопасности, прекращенные уголовные дела, прекращенные административные дела) до истечения 75 лет с момента создания указанных документов, Заявитель дополнительно к документам, указанным в п.п.2.1.3 Административного регламента, представляет оригинал нотариально заверенного разрешения субъекта персональных данных или его наследников (в случае смерти субъекта персональных данных) на доступ к информации с указанием, к каким документам и на каких условиях допускается Заявитель, или документ, подтверждающий прямые родственные связи либо подтверждающий право наследования субъекту персональных данных в одном экземпляре.

В случае если собственник или владелец архивных документов (копий), находящихся в частной собственности, установил условия по их использованию в договоре с архивным отделом, Заявитель дополнительно к документам, указанным в п.п.2.13 Административного регламента представляет в Отдел письменное разрешение собственника (владельца) архивных документов (копий).

В случае, если запрашиваемые архивные документы (копии) содержат государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации  тайну, доступ  к архивным  документам осуществляется  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3 Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
Информация о муниципальной функции, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.
Юридический адрес Отдела:

Администрация городского округа: ул. Никонова, 44, г. Губаха, Пермский край, 618250.

Местонахождение Отдела и его почтовый адрес: ул. Суворова, 5, г. Губаха, Пермский край, 618250.

График работы Отдела:

– понедельник – четверг: 8.30-17.30

– пятница: 8.30-16.30

– обеденный перерыв: 12.30-13.30

– суббота, воскресенье – выходные дни.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

Прием граждан – понедельник, среда по графику работы Отдела.

Электронный адрес Отдела: arhiv-okrug@mail.ru 

Телефон Отдела: (34248) 4 06 92.

2.4 Информирование заинтересованных лиц об исполнении муниципальной функции.
2.4.1 Получение информации о процедуре исполнения муниципальной функции (далее – информация о процедуре) возможно:

– посредством личного обращения;

– по телефону;

– в письменном виде;

– по электронной почте.
2.4.2 Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

– достоверность предоставляемой информации о процедуре;

– четкость в изложении информации о процедуре;

– полнота информирования о процедуре;

– оперативность предоставления информации о процедуре.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения начальник и специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

2.5 Сроки исполнения муниципальной функции

2.5.1 При информировании по письменным обращениям об информировании о процедуре ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации данного обращения.
2.5.2 НСА к архивным документам (описи дел, документов, путеводители, каталоги), в том числе в электронной форме, предоставляются  Заявителям в день обращения на срок не более пяти рабочих дней.

2.5.3 Предоставление архивных документов Заявителям в читальный зал  производится на третий рабочий день с момента оформления заказа (требования).

Архивные документы предоставляются Заявителям сроком до одного месяца. При необходимости срок работы Заявителей с документами может быть продлен по разрешению начальника архивного отдела (должностного лица, исполняющего обязанности начальника архивного отдела) на срок до одного месяца. 

Копии архивных документов предоставляются в течение десяти рабочих дней с момента составления заказа, по заказу органов государственной власти и органов местного самоуправления – в течение пяти рабочих дней. При объеме заказа более 300 листов архивных документов – в течение одного месяца.

Архивные справки и архивные выписки предоставляются в течение трех рабочих дней с момента оформления заявки Заявителем.

2.6 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является следующее:

– если письмо Заявителя – юридического лица подписано должностным лицом, не обладающим полномочиями на его подписание;

– если текст личного письменного заявления не поддается прочтению;

– если разрешение субъекта персональных данных  на доступ к информации конфиденциального характера не заверено в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

2.7 Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1 Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

– неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных документов (копий): обширные механические повреждения носителя, поражение биологическими вредителями и т.д.;

– ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

– отсутствия у Заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную  информацию или иную охраняемую законом тайну;

– ограничений на использование документов, установленных собственником при передаче документов на постоянное хранение;

– отсутствия на хранении в архивном отделе архивных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– если архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание.

2.7.2 Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае:

– использования архивных документов для выполнения служебных заданий сотрудниками Отдела (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти, сборников документов, проведение проверки наличия документов, копирование документов и др.);

– предоставления архивных документов во временное пользование иным органам и организациям;

– предоставления архивных документов для работы  другому Заявителю;

– экспонирования архивных документов на выставке.

2.7.3 Доступ к подлинникам особо ценных документов разрешается в исключительных  случаях на основании письменного разрешения начальника Отдела. Заявителю  предоставляется фонд пользования (копии документов) или документальные публикации, содержащие запрашиваемую информацию.

2.7.4 Копирование неопубликованных описей, каталогов, картотек, а также баз и банков данных и других архивных справочников в полном объеме по заказам Заявителей не производится.  Допустимые объемы копирования согласуются с начальником Отдела в каждом конкретном случае.
2.8 Требования к месту для исполнения муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в читальном зале  архивного отдела. Под читальный зал отводится  помещение, площадь которого определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в читальный зал. В читальном зале должно быть естественное и  искусственное освещение, читальный зал  оборудуется столами, стульями. 

Вход в читальный зал должен быть оборудован  табличкой (вывеской) с указанием графика (режима) работы.

Рабочее место ответственного должностного лица, осуществляющего приём Заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами. 

Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на прием по телефонам, указанным в п. 2.3 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу желаемое время приема. При определении времени приема по телефону ответственное должностное лицо обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.
III. Административные процедуры
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– приём и регистрация документов;

- предоставление Заявителям НСА к архивным документам;

- предоставление Заявителям архивных документов;

- копирование  и выдача копий НСА к архивным документам и архивных документов, выдача архивных справок и выписок.
3.2 Прием и регистрация документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение Заявителя к начальнику Отдела с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, предусмотренными Административным регламентом (приложение 2 к Административному регламенту).
Начальник Отдела (при его отсутствии должностное лицо, исполняющее  его обязанности) знакомится с документами, представленными Заявителем, проводит анализ представленных документов. В ходе анализа  определяется:

– правомочность получения Заявителем доступа к архивным фондам и документам с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;

– степень полноты информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

– наличие на хранении  архивных фондов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления предоставления  муниципальной услуги в соответствии с п. 2.7 Административного регламента.

Решение о допуске или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается начальником Отдела (при его отсутствии должностным лицом, исполняющим  его обязанности). 

О принятом решении Заявитель информируется:

– при личном обращении в течение 30 минут с момента обращения;

– при обращении Заявителя в письменном виде по почте или электронным каналам связи в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

После получения пользователем разрешения на допуск в читальный зал ответственное должностное лицо:

– выдает Заявителю для ознакомления Порядок работы пользователей в читальном зале архивного отдела;

– выдает Заявителю для заполнения Анкету (Приложение 3 к Административному регламенту);

– знакомится с заполненной заявителем Анкетой и сверяет занесенные в нее данные с паспортными данными Заявителя;

– выписывает Заявителю пропуск на посещение читального зала, в котором указывается фамилия, имя, отчество Заявителя и при каждом посещении делается отметка с указанием даты посещения;

– консультирует о составе и содержании документов Отдела и научно-справочного аппарата к архивным документам в соответствии с целью работы, темой исследования;

– знакомит Заявителя с режимом работы читального зала, с описями дел, документов;
– выдает бланки требований (Приложение 4 к Административному регламенту) и объясняет порядок их заполнения.

– регистрирует Заявителя в Журнале регистрации и учета посещений архива пользователями (Приложение 5 к Административному регламенту) или заводит личное дело Заявителя, ведущего научную работу, исследование, подшивает в него письмо организации или личное заявление с разрешением начальника архивного отдела (при его отсутствии должностного лица, исполняющего его обязанности), заполненную пользователем анкету, Требования, Заказы;

– регистрирует личное дело в книге регистрации личных дел;

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.
Личное дело Заявителя пополняется в течение всего периода его работы в читальном зале.

Для допуска к работе Заявителя, уже посещавшего ранее читальный зал, ответственное должностное лицо проверяет по личному делу пользователя срок действия разрешения. В случае истечения срока разрешения для его возобновления Заявитель представляет новое письмо или личное заявление.

3.3 Предоставление Заявителям  НСА к архивным документам

Заявитель передает заполненное Требование на выдачу НСА к архивным документам ответственному должностному лицу.

Заявителям предоставляется НСА к архивным документам (путеводитель, описи дел, каталоги, обзоры и др.) на бумажном носителе и, при наличии, в автоматизированном виде.

Описи дел предоставляются Заявителям под расписку за каждую единицу в журнале выдачи описей. При получении описей дел Заявители проверяют их состояние. Одновременно у Заявителей может быть в работе не более пяти описей. 

При выявлении Заявителем информации из открытых информационных ресурсов он может получить распечатку необходимой информации или запись информации на электронный носитель (дискету, оптический диск, флеш-карту и др.). Запись информации на электронный носитель производится ответственным должностным лицом.

После каждого посещения читального зала Заявитель сдает ответственному должностному лицу все описи дел, а ответственное должностное лицо расписывается в журнале выдачи архивных документов, копий фонда пользования из хранилища в читальный зал в графе «Расписка о возвращении». Только при наличии подписи в Журнале Заявитель может покинуть помещение архивного отдела.
НСА к архивным документам предоставляется Заявителям в день обращения на срок не более пяти рабочих дней.
Если при ознакомлении с НСА к архивным документам Заявитель получил требуемую информацию  и Заявителю не потребовались для ознакомления архивные документы, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.
3.4 Предоставление Заявителям архивных документов

На основании описей дел Заявитель заполняет Требование (Приложение 4 к Административному регламенту) и передает его ответственному должностному лицу. Требование должно быть заполнено разборчиво, без исправлений и помарок.

Ответственное должностное лицо проверяет правильность оформления Требования и передает его для рассмотрения начальнику Отдела. Требования рассматриваются начальником Отдела (при его отсутствии должностным лицом, исполняющим его обязанности)  в день его оформления (заполнения).

Отказ и приостановление в предоставлении Заявителю архивных документов допускается в случаях, перечисленных в п. 2.7 Административного регламента.

Архивные документы выдаются Заявителю под расписку за каждую единицу хранения в Требовании. Максимальное количество дел, в том числе единиц хранения фонда пользования к особо ценным документам, выдаваемых Заявителю – 20 единиц хранения в день. Следующий заказ оформляется только после сдачи дел по предыдущему заказу.
При получении дел Заявитель проверяет их состояние и сохранность в присутствии ответственного должностного лица. При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации Заявители должны сообщить об этом ответственному должностному лицу.
В ходе просмотра дел Заявитель заполняет листы использования архивных документов (Приложение 6 к Административному регламенту), указывая дату просмотра, фамилию и инициалы, характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.д.)

После каждого посещения читального зала Заявитель сдает ответственному должностному лицу все дела. Ответственное должностное лицо проверяет наличие дел и проводит  проверку их физического состояния (особо ценных дел – полистную проверку), при отсутствии замечаний по наличию и физическому состоянию дел ответственное должностное лицо расписывается в Требовании за возврат каждой единицы хранения. 

Предоставление архивных документов Заявителю производится  на третий рабочий день с момента оформления им  Требования. Исключение может быть сделано для Заявителей, прибывших из других районов края и других регионов страны на ограниченное время. Разрешение на выдачу архивных документов ранее установленного срока дается начальником Отдела (при его отсутствии должностным лицом, исполняющим его обязанности).

Архивные документы предоставляются Заявителям в читальный зал сроком до одного месяца. При необходимости  срок работы Заявителей с документами может быть продлен  по разрешению начальника Отдела (должностного лица, исполняющего обязанности начальника архивного отдела) на срок до одного месяца. 

Если Заявитель, ознакомившись с архивными документами, получил требуемую информацию и Заявителю не требуются копии НСА к архивным документам и архивных документов, архивные справки и выписи, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.

3.5 Копирование и выдача копий НСА к архивным документам и архивных документов, выдача архивных справок и выписок

По заказу Заявителей Отдел изготавливает копии документов, архивные справки и архивные выписки. Для изготовления копий Заявитель оформляет Заказ на копирование документов (Приложение № 7 к Административному регламенту).

Разрешение на копирование архивных документов дается начальником Отдела (при его отсутствии  должностным лицом, исполняющим его обязанности). При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов. При копировании большого количества документов к бланку заказа дополнительно прилагается их перечень.

Отказ в копировании архивных документов допускается в случаях, указанных в пп. 2.6, 2.7 Административного регламента.
Копии документов предоставляются в течение десяти рабочих дней с момента оформления Заявителем заказа, по заказу государственных органов власти  и органов местного самоуправления  – в течение пяти рабочих дней. При  объеме заказа более 300 листов архивных документов – в течение одного месяца. 

Архивные справки и архивные выписки изготавливаются в течение трех дней с момента оформления заявки Заявителем.

После копирования ответственное должностное лицо регистрирует копии в журнале учета заказов на копирование документов и выдачи копий Заявителям. Заказ на копирование документов подшивается в личное дело Заявителя.

Изготовленные Отделом копии заверяются в установленном порядке и выдаются Заявителям  или их доверенным лицам  под расписку или высылаются  по указанным адресам. 

Предоставление муниципальной услуги считается завершенной, если Заявителю предоставлены запрашиваемые копии архивных документов или дан мотивированный отказ  в копировании архивных документов.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником Отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение муниципальной функции, положений Административного регламента. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) начальника и специалистов Отдела, ответственных за исполнение муниципальной функции. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений начальника и специалистов Отдела, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу). При обращении заявителя в письменном виде срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более 30 дней со дня регистрации в администрации городского округа.

В исключительных случаях глава администрации городского округа, заместитель главы администрации по вопросам организации управления вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает:

– для юридического лица – наименование юридического лица;

– для физического лица – фамилию, имя, отчество;

– наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

– суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу);

– личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.

Глава администрации городского округа, заместитель главы администрации по вопросам организации управления:

– обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя;

– запрашивают необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;

– принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

Если в результате рассмотрения обращения (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

Заявителю, направившему обращение (жалобу), в письменной форме сообщается о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Обращение (жалоба) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.2. Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:

– если в обращение (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с п. 5.1 Административного регламента данные о заявителе;

– если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

– если в обращении (жалобе) отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

– если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью начальника и специалистов Отдела, а также членов их семей.

5.3. Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемым в адрес Отдела обращениями (жалобами), и при этом в данном обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации городского округа, заместитель главы администрации по вопросам организации управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении заявитель, направивший жалобу, должен быть письменно уведомлен в течение 30 дней с момента регистрации очередного обращения (жалобы) в администрацию городского округа. 

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения его обращения (жалобы), или решение по данному обращению (жалобе) не было принято, обращение (жалоба) может быть подано в Агентство по делам архивов Пермского края, находящееся по адресу: ул. Куйбышева, д. 14, г. Пермь, 614006, тел. (342) 217 74 71, e-mail: archive@permregion.ru 
Приложение 1 
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

 



      Приложение 2 
к Административному регламенту

Форма заявления 

                                                                       Начальнику 

                                                                       архивного отдела

                                                                       администрации городского округа







«Город Губаха»
                                                                        _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

                                                                      от_____________________________

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)
                                                                                                   __________________________________________ 
                                                                              (должность, ученое звание, ученая степень)

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу разрешить  работу в читальном зале  архивного отдела                                администрации городского округа «Город Губаха»   с документами ___________________________________________________________________
                                (наименование организации, в деятельности которого образовались документы )

для поиска_____________________________________________________________, 

                            (наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

__________________________________________________________________________________________________.
или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований – тема)
Прошу предоставить для   исследования    документы за ______________ годы.   

Подпись Заявителя__________________ 
_______________  

                 (дата)

Форма  письма от организации

Официальный бланк организации 

                                                                       Начальнику 

                                                                       архивного отдела

                                                                       администрации городского округа
                                                                       «Город Губаха»                                          

                                                                        _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

Прошу разрешить  работу в читальном зале  архивного отдела                                Администрации городского округа «Город Губаха»____________________________________________________________                                                                                                
                             (название должности, ученое звание, ученая степень)
__________________________________________________________________.                

(фамилия, имя, отчество сотрудника)
с  документами_________________________________________________________ ______________________________________________________________________
                                (наименование организации, в деятельности которого образовались документы )

для поиска_____________________________________________________________, 

                            (наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

__________________________________________________________________________________________________
 или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований – тема)
за__________________________________________________________ годы, 
______________________                                                            ________________
(Должность                                                                             ( подпись)                                   (расшифровка подписи )                                            руководителя 

направляющей   организации) 

Приложение 3

 к Административному регламенту

Архивный отдел Администрации

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ГУБАХА»
Личное дело № _________

А Н К Е Т А 

пользователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия __________________________________________________________

2. Имя_______________________________________________________________

3. Отчество __________________________________________________________

4. Год рождения ______________________________________________________

5. Место работы (учебы) и должность

____________________________________________________________________

6. Образование, ученая степень и звание 

____________________________________________________________________

7. Организация, направившая пользователя, ее адрес _______________________

____________________________________________________________________

8. Тема и хронологические рамки исследования ___________________________

____________________________________________________________________

9. Адрес пользователя: _______________________________________________

Телефон (домашний)_________________ служебный _______________________

10. Серия и № документа, удостоверяющего личность ______________________

____________________________________________________________________

С «Порядком работы пользователей в читальном зале архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

Дата
____________









________________

подпись
Форма анкеты пользователя, работающего в читальном зале

Приложение 4

 к Административному регламенту

Архивный отдел

администрации городского округа 

«Город Губаха»
                                                                           РАЗРЕШАЮ выдачу документов

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)                                  ____________________________ 

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ                                               (наименование должности)

ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ                                   _______________   ____________________ 

ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ,                           (подпись)                     (расшифровка подписи)

ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ                                _______________________ 

                                                                                                                 (дата)

_______________________________________________________________________________

                                                                  (фамилия, инициалы)

_______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________

(тема исследования)

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок 

ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Расписка пользователя в получении, дата
	Расписка работника читального зала в возвращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_____________________________ 

                   (подпись пользователя)

дата

Форма  бланка  заказа  на выдачу дел (Требование)
Приложение 5

 к Административному регламенту

Форма журнала регистрации и учета посещений 

архива  пользователями 
	№№ п/п
	Дата

посещения
	Фамилия, имя, отчество 

пользователя
	Тема исследования

	
	
	
	


Приложение  6

 к Административному регламенту

Архивный отдел 

Администрации городского округа
«Город Губаха»
ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Фонд №_________________Опись № ________________Дело №_________

Заголовок дела ____________________________________________________

	Дата 

использования
	Кому выдано

фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования документа (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера 

использованных листов
	Подпись лица, использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Форма листа использования архивных документов

Приложение  7

 к Административному регламенту

ЗАКАЗ № _____ на копирование документов

Фамилия  заявителя ___________________________________________________

Адрес, телефон _______________________________________________________

Основание: __________________________________________________________

(запрос № и дата, заявление  Заявителя)

Прошу изготовить копии документов:

Количество кадров, листов ____________ формат_________ тираж___________

в соответствии с перечнем:

	№

п/п
	Номер фонда
	Номер описи
	Номер 

дела
	Номера листов 

с оборотом
	Краткое содержание или указание состава документов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Особые отметки ______________________________________________________

Документы не содержат сведений ограниченного доступа

Документы передал: 

______________

_________

________________
Дата________

(наименование должности) 
    (подпись) 

  (расшифровка подписи)
Документы принял:



                           _______

________________
Дата________
    



    (подпись) 

  (расшифровка подписи)
Заказ получил

______________

_________

________________
Дата________

(наименование должности) 
    (подпись) 

  (расшифровка подписи)
Форма бланка заказа на копирование  документов
Начало исполнения муниципальной услуги: обращение к начальнику архивного отдела с заявлением (письмом)  о выдаче разрешения на работу в читальном зале





в течение 10 дней;госор-ганам, органам местного самоуправления – в течении 5 дней со дня заказа





20 минут





Да


нет





Оформление разрешения и предоставление копий документов





Оформление заказа на копирование документов





Выдача копий Заявителю





Знакомство Заявителя с Порядком работы в читальном зале. Оформление Анкеты, регистрация и заведение личного дела, оформление пропуска





Выдача архивных документов





на 3-ий рабочий день с момента оформления Требования





в день обращения 





Оформление Требования на выдачу архивных документов





Выдача научно-справочного 


аппарата





30 минут





Оформление Требования на выдачу научно-справочного аппарата





в течение 30 


минут











нет





Анализ представленных документов, принятие решения  о допуске (отказе) в предоставлении  услуги





Уведомление Заявителя о неудовлетворительном физическом состоянии документов





Уведомление Заявителя об ограничениях на использование документов





Уведомление Заявителя об отсутствии подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну,  конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну








Уведомление Заявителя об отсутствии документов, необходимых для получения муниципальной услуги





Уведомление Заявителя о том, что документы не прошли научно-техническую обработку и описание





Уведомление об отсрочке в предоставлении архивных документов





Предоставление муниципальной  услуги завершено








