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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОДА ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 30.10э.2018 № ПОС.03-1748/18 

г. Переславль-Залесский

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Обеспечение доступа к архивным документам (копиям)

и справочно-поисковым средствам»

В соответствии с Федеральным законом от 0610.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Ярославской области от 13.06.2018 № 22-з «Об объединении Нагорьевского, Пригородного и Рязанцевского сельских поселений, входящих в состав Переславского муниципального района, с городским округом город Переславль-Залесский и внесении изменений в Закон Ярославской области «О наименованиях, границах и статусе муниципальных образований Ярославской области», постановлением Администрации городского округа города Переславля-Залесского от 27.06.2018 № ПОС.03-0805/18 «Об организации местного самоуправления в переходный период на территории городского округа города Переславля-Залесского», постановлением Администрации г. Переславля-Залесского от 21.03.2012 № 271 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
Администрация города Переславля-Залесского постановляет:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам».

2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 02.07.2012 № 869 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале»;

- постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 18.08.2014 № ПОС.03-1276/14 «О внесении изменений в постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 02.07.2012 № 869 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале архива»;

- постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 01.12.2014 № ПОС.03-1854/14 «О внесении изменений в административный регламент «Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале архива»;

- постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 15.12.2015 № ПОС.03-1814/15 «О внесении изменений  в постановление Администрации города Переславля-Залесского от 02.07.2012 № 869 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале архива»;

- постановление Администрации г.Переславля-Залесского  от 19.08.2016 № ПОС.03-1142/16 «О внесении изменений в постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 02.07.2012 № 869 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов пользователям

для работы в читальном зале архива»;
-  постановление Администрации г.Переславля-Залесского от 09.02.2017 № ПОС.03-0118/17 «О внесении изменений в постановление Администрации г. Переславля-Залесского от 02.07.2012 № 869 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале архива». 
            3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Переславская неделя» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского в сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

           5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации г. Переславля-Залесского А.Г. Кибец.
Исполняющий обязанности 
Главы городского округа 

города Переславля-Залесского

                       

        В.А. Астраханцев
Утвержден

постановлением Администрации

г. Переславля-Залесского

от
 30.10.2018 № ПОС.03-1748/18    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги " Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам».

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) Администрации г. Переславля-Залесского (далее - Администрация), порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей:

Заявителями являются физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом управления делами Администрации города Переславля-Залесского, расположенным по адресу: ул. Ростовская, д.19 а, г. Переславль-Залесский,  152020

Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- архивным отделом управления делами Администрации города Переславля-Залесского (далее – архивный отдел), расположенным по адресу: ул. Ростовская, д.19 а, г. Переславль-Залесский,  152020

График работы архивного отдела:

понедельник – четверг с 09.00 до 18.00

пятница с 09.00 до 16.45

обед с 13.00 до 13.45

суббота, воскресение – выходные дни.

Санитарный день - последняя среда каждого месяца.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - четверг
	с 09.30 до 12.30 и с 14.30 до 17.30

	Пятница
	с 09.30 до 12.30



Контактный телефон: /485-35/ 3-22-73.

Адрес электронной почты: arhiv@adm19.pereslavl.ru. 

При обеспечении доступа к архивным документам Переславского муниципального района прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляет архивный отдел управления делами Администрации Переславского муниципального района (ул. Советская, д.5, г. Переславль-Залесский) в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 13.00


           Контактный телефон: /485-35/ 3-29-36.
Адрес электронной почты: admrayon-arhiv@pereslavl.ru.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского (http://adm.pereslavl.ru), Едином портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru) c момента размещения информации.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.

            Информационные материалы размещаются на информационном стенде, а также на официальном сайте органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского в сети Интернет.
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом управления делами Администрации г. Переславля-Залесского (далее – архивный отдел).
2.3. При предоставлении муниципальной услуги архивный отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением городской Думы.

2.4. Возможные формы предоставления услуги:
- очная форма (требует личное присутствие заявителя при подаче заявления с приложением необходимых документов и получение архивных документов);

- заочная (не требует личного присутствия при подаче заявления, заявитель направляет письменный запрос с приложением необходимых документов на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела или заполняет на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области в электронном виде заявление, скрепленное электронной-цифровой подписью (ЭЦП) руководителя организации или с применением иной формы идентификации заявителя (получение пароля (доступа) к личному кабинету), выкладывает в электронном виде сканированные копии необходимых документов и не требует личного присутствия заявителя при получении архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма, тематического перечня архивных документов, тематической подборки копий архивных документов, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов, которые направляются заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении).
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача дел для исследовательской деятельности;

- выдача описей дел;

- предоставление исторических справок;

- выдача копий архивных документов;

- отказ в предоставлении запрашиваемых документов.

Результат предоставления муниципальной услуги в виде выдачи дел, описей дел, исторических справок, копий архивных документов предоставляется архивным отделом на бумажном носителе заявителю;

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

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

Сроки выдачи описей, дел, документов и других материалов устанавливаются руководством архива, но не должны превышать 5 рабочих дней со дня оформления заказа.

Исходя из конкретных возможностей обслуживания пользователей, архив может устанавливать очередность и время посещения ими читального зала.

Описи, другие архивные справочники предоставляются на срок до 10 рабочих дней.  Несброшюрованные и особо ценные документы – до 5 рабочих дней. Уникальные документы по  разрешению руководства архива – на один день, дела, печатные издания – на один месяц.

Продление сроков хранения и использования в читальном зале описей, дел, документов, других материалов согласуется сотрудниками архива, при необходимости оформляется новый заказ. Сроки повторной выдачи устанавливаются руководством архива.
2.7. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:


- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Российская газета, № 237, 27.10.2004);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета, № 165, 29.07.2006);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010);

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Российская газета, № 4, 10.01.1994);

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059). Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 20, 14.05.2007). (В редакции приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68, (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 05.05.2009, регистрационный № 13893, Российская газета, № 89, 20.05.2009);

- Приказ Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 № 51 «Об утверждении правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 16.12.1998, регистрационный № 1660);

- Перечень сведений конфиденциального характера, утвержденный Указом Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188.
2.8. Перечень документов, представляемых лично заявителем:
- заявление (приложение 1 к Административному регламенту);

- письмо организации;

В письме направляющей организации указываются:


 наименование организации, в которую обращаются пользователь;


 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.
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- разрешение фондообразователя или правопреемника архивных документов организаций и учреждений, содержащих конфиденциальную информацию.

При заочной форме предоставления муниципальной услуги в случае направления письменного запроса на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела, документы предоставляются в копиях.

При направлении в электронной форме путем заполнения на Едином портале государственных услуги в электронном виде письменного запроса, скрепленного электронной-цифровой подписью (ЭЦП) руководителя организации или с применением иной формы идентификации заявителя (получение пароля (доступа) к личному кабинету), документы, представленные в электронном виде сканированных копий должны быть:

- пригодными для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

- не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и его формат должен быть не ниже оптического (аппаратного) разрешения по горизонтали не менее 300 dpi на дюйм (точек на дюйм).

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.

Органы, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурного подразделения Администрации г.Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении заявителя необходимых сведений по теме исследования;

- отсутствие документа, удостоверяющего личность;

- отсутствие разрешения фондообразователя или правопреемника архивных документов организаций и учреждений, содержащих конфиденциальную информацию.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- плохое физическое состояние документов;

- ограничения на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователя при передаче документов на постоянное хранение;

- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архивного отдела  (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов власти и др.);

- выдача дел и документов другим пользователям;

- выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям;
- отсутствие запрашиваемых документов в отделе.

В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технического оформления.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления с приложением необходимых документов не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления: 

Регистрация личных заявлений пользователей и писем организаций о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день их поступления в архивный отдел.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Обслуживание пользователей производится в читальном зале и рабочей комнате под контролем сотрудников отдела.
Рабочие места сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должны быть оборудованы оргтехникой. 

Места приема оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

На информационном стенде размещаются:

- настоящий Административный регламент;

- образец заполнения анкеты пользователя;

- образец заполнения бланка заказа на выдачу дел;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- полное наименование органа, предоставляющего услугу;

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- телефонные номера и электронный адрес; 

- график приема граждан.
2.15. Основные показатели доступности и качества оказываемой муниципальной услуги, в том числе для людей с ограниченными возможностями:

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги, в том числе для людей с ограниченными возможностями являются:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются в соответствии с паспортом доступности объекта социальной инфраструктуры; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (место предоставления муниципальной услуги), вход в такой объект и выход из него (за исключением инвалидов, использующих кресла-коляски); 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им соответствующей помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающее ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, определенным действующим законодательством Российской Федерации;

- оказание работниками архивного отдела, предоставляющего услугу населению, помощи инвалидам и преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой, общедоступной;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники; посредством размещения в информационно-телекомуникационных сетях (в том числе сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;

- пользователи имеют право в дни приема обратиться для получения информации о порядке и сроках предоставления архивных документов;

- консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления производится в соответствии с графиком работы отдела.

2.15.2.  Показателем качества муниципальной услуги являются: 

-  отсутствие жалоб по данной услуге.

2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде отсутствуют. 
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений от пользователей либо писем направляющей организации;

- оформление заказов на выдачу архивных документов;

- выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале;

- копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к Административному регламенту.
3.3. Последовательность административных процедур:

3.3.1. Прием и регистрация заявлений от пользователей либо писем направляющей организации.

Заявитель подает заявление с приложением необходимых документов одним из следующих способов (далее - способы представления заявления с приложением необходимых документов):
- представляет лично в архивный отдел;

- направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела;

- заполняет в электронной форме на Едином портале государственных услуг заявление, и выкладывает в электронном виде сканированные копии необходимых документов.

3.3.1.1. Осуществление административной процедуры при подаче заявителем заявления с приложением необходимых документов лично в архивный отдел.

Исполнение административной процедуры осуществляет заведующий архивным отделом.

Заведующий архивным отделом проверяет:

- наличие всех необходимых у заявителя документов;
- определяет их соответствие установленному перечню;
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.
В случае представления заявителем неполного пакета необходимых документов заведующий архивным отделом возвращает заявление с прилагаемыми документами заявителю, объяснив устно о причине отказа в приеме заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут.

В случае соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.8. раздела II Административного регламента, регистрирует поступившее заявление в журнале учета обращений пользователей читальным залом и разрешений на работу с архивными документами (приложение 3 к Административному регламенту). Разрешение на работу в читальном зале дается заведующим архивным отделом на необходимый пользователям срок, как правило, на 1 год со дня оформления. При необходимости продления срока вопрос согласовывается с заведующим архивным отделом.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут.
Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления 

Максимальный срок выполнения административной процедуры один рабочий день.

3.3.1.2. Осуществление административной процедуры при направлении заявителем заявления с приложением необходимых документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес архивного отдела.
Исполнение административной процедуры осуществляет заведующий архивным отделом.

Заведующий архивным отделом проверяет:

- наличие всех необходимых документов;
- определяет их соответствие установленному перечню;
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.
В случае направления заявителем неполного пакета документов специалист архивного отдела подготавливает письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

Максимальный срок подготовки и направления отказа в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента получения заявления.

В случае соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.8. раздела II Административного регламента, регистрирует поступившее заявление в журнале учета обращений пользователей читальным залом и разрешений на работу с архивными документами (приложение 3 к Административному регламенту)
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут.
Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления 

Максимальный срок выполнения административной процедуры один рабочий день.

3.3.1.3. Осуществление административной процедуры при заполнении заявителем в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области заявления, и приложение в электронном виде сканированных копий необходимых документов.

Исполнение административной процедуры осуществляет оператор Региональной комплексной информационной системы «Государственные услуги – Ярославская область» (далее – система) – специалист архивного отдела управления делами (далее – оператор системы).

Если заявитель выбрал подачу заявления в электронной форме, то на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области он заполняет поля размещенной формы заявления, прикладывает электронные копии необходимых документов, а так же заполняет иные поля, предлагаемые системой в качестве обязательных (способ получения свидетельства). Электронная форма подачи заявления существует в режиме on-linе.

С момента, когда заявитель выполнил все решения предлагаемые системой происходит регистрация заявки, сообщение о регистрации которой направляется на рабочее место оператора системы, который ее обрабатывает ее и формирует в заявление на предоставление муниципальной услуги.

Электронную форму заявления с приложением сканированных копий необходимых документов оператор системы распечатывает из системы и формирует в дело.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета обращений пользователей читальным залом и разрешений на работу с архивными документами (приложение 3 к Административному регламенту)

Оператор системы направляет сообщение о дате регистрации заявления на личный кабинет заявителя в системе.

Срок выполнения административной процедуры в соответствии с установленными настройками системы в режиме on-line, с момента обработки оператором системы заявки и формирование ее в заявление.   
 
3.3.2. Оформление заказов на выдачу архивных документов

Основанием для начала процедуры оформления заказов на выдачу архивных документов является получение разрешения на работу в читальном зале.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист архивного отдела.
 Все пользователи, пришедшие в читальный зал, знакомятся с Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации и заполняют анкету установленного образца (приложение 4 к Административному регламенту). На каждого пользователя оформляется личное дело.

Все пользователи регистрируются в журнале посещений читального зала (приложение 5 к Административному регламенту) при каждом посещении.

После ознакомления с Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации и заполнения анкеты, пользователям предоставляются имеющиеся в архивном отделе описи для заполнения бланка заказа.
Если запрашиваемые дела размещены в архивном отделе Администрации Переславского муниципального района, то пользователь с полученным бланком заказа направляется в архивный отдел Администрации Переславского муниципального района, расположенный по адресу: ул. Советская, 5, г. Переславль-Залесский.
Единовременно для пользования может быть выдано 5 описей.

Пользователи, работающие с описями, имеют право получать консультации специалистов архивного отдела о составе и содержании документов в соответствии с темой исследования, о распорядке работы читального зала. 

При определении перечня архивных документов, необходимых пользователям для исследований, заполняется бланк заказа на выдачу архивных документов. Дела и другие материалы предоставляются пользователям на основании заполненных бланков заказов (приложение 6 к Административному регламенту). 

При оформлении заказа на выдачу архивных документов обязательно указываются поисковые данные архивных документов (номер фонда, номер описи, номер дела).

Результатом административной процедуры является заполненный бланк заказа.

Заполненные бланки заказов визируются заведующим отделом.

Срок выдачи дел и документов 3 рабочих дня со дня оформления заказа.


3.3.3. Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале

Основанием для начала процедуры является заполненный бланк заказа с визой заведующего отделом. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист архивного отдела. Специалист на основании заказа на выдачу дел выдает из архивохранилища запрашиваемые архивные документы. 

Дела и другие архивные документы выдаются пользователям под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала.

При получении описей, дел пользователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии специалиста отдела. При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации пользователи должны сообщить об этом заведующему или специалисту архивного отдела.

Работа с архивными документами производится пользователями в читальном зале либо в рабочей комнате отдела в присутствии заведующего или специалиста отдела. Дела, выдаваемые пользователям, должны быть описаны и оформлены в соответствии с архивными требованиями и правилами.  

Пользователям выдаются архивные документы, относящиеся только к теме исследования. Документы личного происхождения, поступившие на хранение, могут предоставляться пользователям только с согласия на их использование лиц, передавших эти документы.

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

Единовременно для пользования может быть выдано 5 описей, 10-20 дел. 
           С учетом специфики состава архивных документов заведующим архивным отделом могут быть установлены другие нормы выдачи дел и архивных документов.

Результатом административной процедуры является передача пользователем после окончания работы предоставленных ему описей, дел (единиц хранения) заведующему отделом или специалисту, которые проверяет состояние дел.
Если муниципальная услуга осуществлялась сотрудниками архивного отдела Администрации Переславского муниципального района, то заполненный бланк заказа на выдачу архивных документов возвращается и хранится в личном деле исследователя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.

3.3.4. Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей
По заказам пользователей в зависимости от технических возможностей архивного отдела и физического состояния архивных документов изготавливаются ксерокопии архивных документов.

Основанием для начала процедуры является заказ на копирование, оформленный пользователями на специальном бланке (приложение 7 к Административному регламенту).
Заказ на копирование передается заведующему или специалисту архивного отдела. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.

Копирование документов личного фонда производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователем или его правопреемником (наследником), передавшим документы на постоянное хранение.

Объем и сроки изготавливаемых копий устанавливаются заведующим отделом с учетом технических возможностей и физического состояния документов, но не более 5 % объема дела, срок изготовления копий до 5 рабочих дней.

Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохом физическом состоянии.


Результатом предоставления услуги является выдача копий документов пользователю или его доверенному лицу под расписку или отправление по почте по указанным адресам на следующий день после их оформления.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий архивным отделом.

4.2. Плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления делами не реже одного раза в два года.

4.3. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления делами в течение десяти дней после поступления обращения (жалобы) заявителя в адрес Администрации г. Переславля-Залесского.

4.4. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции.

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и их объединений.

4.5.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.5.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) структурного подразделения, представляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) заведующего архивным отделом либо специалистов архивного отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
 - нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию г. Переславля-Залесского. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского, единого портала государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. 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.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию г. Переславля-Залесского, подлежит рассмотрению Мэром города, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления делами, начальником управления делами 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.

5.5. В случае, если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Администрация г. Пере6славля-Залесского при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя - физического лица или индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, поддаются прочтению.

5.8. В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.9. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.11. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Управление делами обязано в течение 5 рабочих дней с момента обращения предоставить заявителю информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Администрация г. Переславля-Залесского принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением делами опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5 настоящего раздела, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в контролирующий или правоохранительный орган в соответствии с их компетентностью.
Приложение 1 к 

Административному регламенту

Заведующему архивным отделом





управления делами 

 




Администрации
г. Переславля-Залесского








___________________________











инициалы, фамилия









от________________________________









             фамилия и инициалы пользователя









___________________________









проживающего по адресу:









___________________________









___________________________









название улицы, номер дома, номер квартиры;









название населенного пункта (города, поселка)









название области, края. автономного округа,









республики, почтовый индекс









Паспорт:___________________









___________________________









серия, номер, дата выдачи и наименование









выдавшего органа

заявление
Прошу допустить меня к работе в читальном зале с документами ______________

____________________________________________________________________________

(наименование органа или организации, в деятельности которого образовались документы)

для поиска ___________________________________________________________________



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

_____________________________________________________________________________

вопрос, по которому ведется поиск, для исследования темы – тема и хронологические рамки исследования


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

____.____._________





______________________











подпись

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий архивного отдела управления делами Администрации г. Переславля-Залесского по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам»


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 3

к Административному регламенту
Форма журнала учета обращений пользователей читальным залом и разрешений на работу с архивными документами

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О.

место работы, должность
	Адрес места жительства
	Содержание 
	Результат рассмотрения обращения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту
Форма анкеты пользователя

Фамилия _______________________________________________________________________
Имя____________________________Отчество________________________________________
Место работы (учебы) и должность _________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Организация, направившая пользователя, ее адрес ____________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Образование _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Ученая степень, звание ____________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Тема и хронологические рамки исследования __________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Место жительства __________________________________________________________​​​_____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
Телефон (домашний)_____________________ (служебный) ________________________________
Серия и № документа, удостоверяющего личность _______________________________________
___________________________________________________________________________________
С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять. 

Дата  «______» _______________                                       _________________ (Подпись)

Приложение 5

к Административному регламенту
Форма журнала регистрации посещений пользователей

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О.

место работы, должность
	Содержание 
	Подпись 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение 6

к Административному регламенту
Форма бланка заказа на выдачу архивных документов
(фамилия, имя, отчество)

(тема исследования)

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок

ед.хр.
	Кол-во листов
	Расписка пользователя в получении, дата
	Расписка ответственного специалиста в воз-вращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


______________________

  (подпись пользователя)


Дата

Приложение 7

к Административному регламенту
Форма бланка заказа на изготовление копий архивных документов

(фамилия, имя, отчество)

(тема исследования)

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок

ед.хр.
	Кол-во листов
	Расписка ответственного специалиста изготовившего копии документов, дата
	Расписка пользователя в получении копий документов, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


______________________

 (подпись пользователя)


Дата

Заявление или письмо пользователя, направленное в архивный отдел управления делами Администрации г. Переславля-Залесского


Начало предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявлений и писем, передача их на исполнение исполнителю. Поступившие заявления и письма регистрируются заведующим отделом в день приема. Заведующий отделом осуществляет анализ тематики поступивших заявлений и писем. Принимает решение о возможности разрешения на работу в        читальном зале. Срок исполнения - в день приема.











Уведомление пользователя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги при установлении фактов, указанных в п.2.10 настоящего Регламента. Срок исполнения – в день приема пользователя. 


Уведомление об отказе направляется по почте, если обращение пользователя поступило в письменном виде. Исполнитель готовит проект письма. Управляющий делами, заведующий отделом подписывают указанное письмо.


Срок исполнения 5 дней








Исполнитель анализирует архивные данные,


оценивает полноту полученной информации, оформляет личное дело пользователя.


Срок исполнения  – в день приема пользователя








Оформление заказов на выдачу архивных документов. Исполнитель оказывает консультационную помощь в определении перечня архивных документов необходимых пользователю для исследования; в заполнении бланка заказа. Срок исполнения – в день приема пользователя





нет





да





Разрешение на работу в читальном зале





Выдача архивных документов пользователям для работы в читальном зале. Исполнитель выдает архивные документы пользователю для работы в читальном зале в течение 2 рабочих дней со дня заполнения бланка заказа. Срок исполнения 2 дня








Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей. Исполнитель изготавливает копии архивных документов по заказу пользователя, оформленному на специальном бланке. Срок исполнения 5 рабочих дней





Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление муниципальной услуги завершено











