	Приложение

УТВЕРЖДЕН:
Приказом  Департамента культуры и молодежной политики горда Заречного Пензенской области

от _____________ 2014 № ___


Проект Административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

«Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива»

	
	Наименование

требований административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	I. Общие положения

	1
	Предмет регулирования 

административного 

регламента
	Предметом регулирования административного регламента является оказание (предоставление) услуг по доступу населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива

	2
	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим муниципальным учреждением при предоставлении муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам:

· – ведущим исследование по личной инициативе;
– ведущим научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений;
– выполняющим служебное задание.

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



	3
	Информация о местах нахождения и графике работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 
	МУК «Музейно-выставочный центр» (МУК «МВЦ»)
Место нахождения: 

ул. Спортивная, стр. 4, г. Заречный Пензенской области, 442960.

Режим работы:

понедельник – пятница с 09.00 до 18.00; обед с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни;

Архивная служба МУК «МВЦ»

Место нахождения: 

ул. Зелёная, дом 6, г. Заречный Пензенской области, 442960.

Режим работы:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00; обед с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

	4
	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)
	Департамент культуры и молодежной политики  

телефон/факс (841-2) 60-31-10, 

телефоны: (841-2) 65-15-74, 60-35-58, 61-53-20.

e-mail: marinamar64@mail.ru,

сайт: http://za-kultu.ru
МУК «МВЦ»

телефон (841-2) 60-47-80,

 e-mail: museum@zato.ru
Архивная служба  МУК «МВЦ»

телефон-факс (841-2) 65-51-59, 65-40-97

e-mail: ga-arhiv@mail.ru

	5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Основными требованиями к информированию заявителей об исполнении муниципальной функции и сведений о работах, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления, являются:

– достоверность и полнота информирования;

– четкость в изложении информации;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей осуществляется в рамках административного регламента и организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное информирование организуется в случае обращения заявителя:

1) в устной форме: лично или по телефону,  к специалистам архивной службы  МУК «МВЦ» (далее – специалист). Продолжительность индивидуального устного информирования одного заявителя – не более 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное информирование заявителя, обратившегося лично, должен:

– поздороваться и представиться: назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

– дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов;

 – кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием другого заявителя, обратившегося лично, специалист должен:

– вежливо предложить позвонившему заявителю перезвонить через фиксированное время, с обязательным объяснением причины;

– предложить самому перезвонить заявителю, когда освободится;

– предложить перезвонить по другому номеру свободному специалисту;

2) в письменной форме в адрес директора МУК «МВЦ»         г. Заречный Пензенской области.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством почтовых отправлений, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). Ответ направляется письмом (на бумажном носителе) или посредством электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина);

   3)  по каналам электронной связи.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством электронной почты, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). 

Публичное информирование организуется путем размещения информации о получении муниципальной работы:

– на Портале государственных (муниципальных) услуг Правительства Пензенской области, а также на официальном сайте Администрации г.Заречного Пензенской области  по адресу: www.zarechny.zato.ru или официальном сайте Департамента культуры по адресу: http://za-kultu.ru;

– на стендах в архивной службе

	6
	Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»
	http://pgu.pnz.ru/web/guest/main


	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	7
	Наименование муниципальной услуги
	Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива

	8
	Наименование органа местного самоуправления ЗАТО г.Заречного (учреждения), организующего предоставление муниципальной услуги
	Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры) – организует  предоставление муниципальной услуги


	9
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Предоставление пользователю по теме исследования архивных дел, элементов научно-справочного аппарата (описи, картотеки) 

	10
	Срок предоставления муниципальной услуги

	Научно-справочный аппарат к документам архива предоставляется в день обращения. 
Срок выдачи документов не превышает 3-х дней

	11
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1) Конституция Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 22.110.2004 № 125-ФЗ    «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

6) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ              «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
8) Указ Президента Российской Федерации                         от 06.03.1997  № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

9) Федеральный закон Российской Федерацией                    от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (приказ Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736);
11) приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных                             и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

12) Правила работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации» 

	12
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного, информационного взаимодействия
	Юридическое лицо (заявитель) должно представить самостоятельно:

1) письменное заявление (запрос) юридического лица;

Физическое лицо (заявитель) должен представить самостоятельно:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

2) документ, подтверждающий полномочия заявителя, предусмотренный законодательством Российской Федерации (если затрагиваются интересы третьих лиц)

	13
	Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления (выполнения) муниципальной услуги, в рамках межведомственного, информационного взаимодействия
	Осуществляется в соответствии со статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	14
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации;

2) отсутствие документов, подтверждающих полномочия заявителя, предусмотренных законодательством Российской Федерации (если затрагиваются интересы третьих лиц);

3) в запросе отсутствует информация, указанная в  22 настоящего Регламента

	15
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для выполнения муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрен

	16
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Принятый к исполнению запрос выполняется бесплатно в соответствии с установленными сроками в порядке очередности по времени и дате регистрации запроса

	17
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при подаче заявки, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 10 минут

	18
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок регистрации (обработки) запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут

	19
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
	Согласно пункту 5.12 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: «При отсутствии специально выделенного помещения обслуживание пользователей производится в рабочей комнате архива под контролем сотрудника архива».
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сканером, принтером, ксероксом.  

Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями. 

Места ожидания заявителей в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

На информационных стендах размещается следующая информация: 

– информация о порядке оказания муниципальной услуги; 

– образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу; 

– бланки заявлений;

– реестр фондов;

– адрес и телефон архивной службы и нотариальных контор, находящихся на территории города Заречного Пензенской области.

Тексты информационных материалов печатаются 14 шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются

	20
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

– отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги

	21
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	1) специалисты архивной службы МУК «МВЦ», предоставляющие муниципальную услугу, должны иметь профессиональную подготовку, обладать теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги.

Каждый специалист имеет должностную инструкцию, устанавливающую его права, обязанности и ответственность в плане предоставления муниципальной услуги.

Численность специалистов архивной службы МУК «МВЦ» определяется штатным расписанием учреждения;

2) муниципальная услуга через МАУ «МФЦ» не предоставляется


	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	22
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является обращение физического лица или юридического лица.

Письмо юридического лица оформляется на официальном бланке письма организации, в нем  указываются: 
- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;    
- фамилия, имя, отчество пользователя;           
- должность, если выполняется служебное задание;           
- ученое звание, ученая степень, если ведется научная работа;
- тема и хронологические рамки исследования;           
- подпись руководителя.
Письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке письма организации;

2) заполнение бланка заказа (требования) физическим лицом

	23
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	специалисты архивной службы МУК «МВЦ»

уполномоченное должностное лицо – главный специалист архивной службы (руководитель архивной службы)
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	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
 

 

 

 


	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:  
– прием документов о допуске в читальный зал;                             

– анализ тематики исследования;
– выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел;
– выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.           
Прием документов о допуске в читальный зал
1) разрешение на работу в читальном зале дается руководителем архивной службы при предоставлении личного заявления или письма-отношения, направляющей организации (приложение № 1);

2) разрешение на допуск в читальный зал дается на необходимый пользователю срок, но не превышающий 1 месяц со дня оформления;

3) в случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения пользователь представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление;

4) все пользователи знакомятся с Правилами работы в читальном зале (приложение № 2) и заполняют анкету (приложение № 3).

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

Анализ тематики исследования
Ана​лиз тематики исследования осуществляется с использованием имеющихся в Архиве архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержа​щих сведения о хранящихся в муниципальном архиве документах.

Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) пользователю
Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги ), предоставляются на срок не более 5-ти рабочих дней.

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

Для выдачи документов пользователь оформляет заказ (требование) (приложение № 4).

Выдача архивных документов
Пользователю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.

 Архивные документы выдаются пользователю под расписку в бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения.

  Единовременно может быть выдано 10 дел сроком до 1 месяца, особо ценные документы – сроком до 2 недель. Продление сроков использования архивных документов устанавливается руководителем архивной службы.

 Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате проводится их проверка наличия и физического состояния.

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

- особо ценные документы;

- несброшюрованные архивные документы;

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

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

 После завершения работы пользователи передают архивные документы специалисту архивной службы для их возвращения в архивохранилища по принадлежности 

	25
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Физическое состояние архивного дела, документа

	26
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	Муниципальная услуга считается завершенной после получения исследователем архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации 

	27
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Запись в бланке-заказе (требовании) на каждую предоставленную единицу хранения

	28
	Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде
	При соблюдении требований пункта 7 статьи 7, статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальная услуга может предоставляться в электронном виде 

	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

	29
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем архивной службы, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется с периодичностью 1 раз в неделю со дня получения исполнителем задания и до момента его исполнения.

Контроль осуществляется путем проведения руководителем архивной службы проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Пензенской области.

Специалист, выполняющий мероприятия по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка настоящего административного регламента, за полноту, грамотность и доступность проведенного информирования заявителей, за правильность выполнения процедур  по предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства

	30
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям физических и юридических лиц, по поручению начальника Департамента культуры на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Для проведения плановой/внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются работники МУК «МВЦ», должностные лица Департамента культуры. В состав комиссии могут включаться представители общественных объединений и организаций. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии и директором МУК «МВЦ»
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	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Основанием привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставление муниципальной услуги, является заключение (акт) комиссии по итогам проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, отражающее факты неудовлетворительного исполнения положений настоящего Административного регламента.
Ответственность специалистов и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (нарушения требований настоящего Регламента) предусматривается в соответствии с действующим федеральным законодательством и законодательством Пензенской области.
Специалисты, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области

	32
	Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций
	Соблюдение положений, касающихся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, обеспечивается за счет проведения процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится директором МУК «МВЦ» и подразделяется на:

– оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

– контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

– итоговый контроль (анализ деятельности МУК «МВЦ» по результатам отчетного года).

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому специалисту с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина в нарушении требований настоящего Регламента).

Внешний контроль за деятельностью МУК «МВЦ» по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к качеству осуществляется Департаментом культуры. На основании социологических опросов граждан, общественных объединений и организаций г. Заречного, являющихся пользователями муниципальных услуг проводится мониторинг основных показателей деятельности МУК «МВЦ»  не реже одного раза в год, а также анализ обращений и жалоб заявителей, поступивших в Департамент культуры.

	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих
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	 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

	1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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
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	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Жалоба может быть подана в следующих случаях, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
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	Срок рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 
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	Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.




                                          __________________________ 

                                          от _______________________                                                                                    

                                          __________________________                       

                                              (должность, ученое звание, степень)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива по ___________________________________________________________________________________________________,

(тема исследования)

Прошу предоставить для исследования документы ________________________________

                                                                                                                            (название фонда)

___________________________________________________________________________________

за __________________________________ годы.

Подпись исследователя ________________                                                  Дата _________________

ОБРАЗЕЦ № 2

Официальный бланк организации

Главному специалисту

архивной службы МУК «МВЦ»

____________________
                                                                                                                                                        ____________________________________

ОТНОШЕНИЕ

Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива по ______________

_______________________________________________________________________________

(тема исследования)

по документам _______________________________________________________________________

(название фонда)

за ______________________________ годы, _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

(наименование должности, фио сотрудника)

____________________________                                 ______________________                   _________________________________

(должность руководителя                                                    (подпись)                                               (расшифровка подписи)

направляющей организации)

Приложение №2
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива»

            

ПРАВИЛА

работы пользователей в читальном зале муниципального архива МУК «МВЦ»

 

1. Общие положения

1.1. Правила работы исследователей - пользователей в читальном зале  муниципального архива Муниципального учреждения культуры «Музейно-выставочный центр» г.Заречного Пензенской области» (далее - Правила) устанавливают порядок работы пользователей с открытыми документами в читальном зале архива МУК «МВЦ» (далее – Архив).

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

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

1.4. Режим работы читального зала: вторник, среда, четверг - с 8-30 до 12-00; обеденный перерыв  с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье - выходные дни.

2. Порядок допуска пользователей в читальный зал  Архива

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

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

2.3. Разрешение на работу в читальном зале дается руководителем Архива на необходимый пользователям срок. При необходимости продления срока вопрос согласовывается с руководителем  Архива.

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

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

3. Права, обязанности и ответственность пользователей

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

3.2. Пользователи, работающие в читальном зале  Архива, имеют право:

3.2.1. Получать информацию о порядке работы читального зала Архива.

3.2.2. Получать консультации специалистов Архива о составе и содержании документов в соответствии с темой исследований, имеющихся в  Архиве справочниках.

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

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

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

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

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

3.2.8. Проносить в читальный зал по согласованию с его сотрудником машинописный и печатный текст, гранки научной работы. Внос и вынос этих материалов оформляется специальным пропуском. Рукописные материалы пользователей выносятся без пропуска.

3.3. Пользователей могут сопровождать переводчики или помощники.

3.4. Пользователи обязаны:

3.4.1. Соблюдать настоящие Правила работы пользователей в читальном зале Архива.

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

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

3.4.4. После окончания работы при каждом посещении сдавать предоставленные ему описи, дела (единицы хранения), печатные издания специалисту архива.

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

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

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

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

4. Порядок выдачи дел, документов, печатных изданий, предоставления научно-справочного аппарата

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

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

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

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

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

4.4. Продление сроков хранения и использования в читальном зале описей, дел, документов, других материалов согласуется со специалистом Архива (кроме уникальных документов), продление сроков использования уникальных и особо ценных документов согласуется с руководителем  архивной службы, при необходимости оформляется новый заказ. Сроки повторной выдачи устанавливаются  руководителем  Архива.

4.5. В целях обеспечения сохранности архивных документов не разрешается:

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

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

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

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

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

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

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

– их плохого физического состояния;

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

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

– выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

– экспонирования заказанных материалов на выставке;

– выдачи их другому пользователю.

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

 5. Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей

5.1. По заказам пользователей в зависимости от технических возможностей Архива и физического состояния документов изготавливаются копии документов. Качество изготавливаемых копий обеспечивается Архивом.

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

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

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

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

5.4. Объем и сроки изготовления копий устанавливаются руководителем Архива с учетом технических возможностей и физического состояния документов и с учетом положений.

5.5. Копирование фондов, коллекций в полном объеме производится с разрешения руководителя Архива.

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

Вопрос о копировании  документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается руководителем  Архива в каждом конкретном случае.

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

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

Копирование техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения руководителя  Архива в его помещениях и под контролем специалистов муниципального архива.

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

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

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

Приложение № 3

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива»

АНКЕТА 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 читальном зале муниципального архива ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

Дата __________________

Подпись_______________

_______________

* заполняется с согласия пользователя

Приложение № 4

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива»

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) № _____

г.Заречный_____

на выдачу документов________

_________

_____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы исследователя, работника структурного подразделения)

________________________________________________________________________________________________________________

(тема исследования)

	Фонд №
	Опись 

№
	Ед.хр.

№
	Заголовок единицы хранения
	Расписка пользователя в получении
	Расписка сотрудника читального зала в приеме

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подпись исследователя _______________________________

Приложение №5
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива»

Блок схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры



Операция, действие, мероприятие



Ситуация выбора,  принятия решения


Внешний документ, передача документа







НЕТ
ДА
















Приложение № 1


к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Доступ населения к архивным фондам через читальный зал муниципального архива»





Главному специалисту


архивной службы МУК «МВЦ»





ОБРАЗЕЦ  № 1





                                       (фамилия, имя, отчество)





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





Плохое физическое состояние архивных документов





Отсрочка предоставления архивных документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования





Выдача  справочно - поисковых средств (научно справочного аппарата) Оформление заказа на выдачу дел





Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


В учреждение поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Приём документов о допуске в читальный зал





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Анализ тематики исследования








