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№324
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению пользователям архивных документов
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
в целях организации предоставления муниципальной услуги по предоставлению администрацией Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» пользователям архивных документов, руководствуясь 
статьёй 55 Устава муниципального образования городского округа «Сыктывкар»:

1.
Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов согласно приложению к настоящему распоряжению.
2.
Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
3.
Опубликовать настоящее распоряжение в средствах массовой информации, разместить в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Коми», на официальном сайте администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», в справочно-правовой системе КонсультантПлюс.
4.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 
на заместителя руководителя администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» по социальным вопросам 
Кокареву Е.В.

Руководитель администрации



                        А.Ю. Калинин
УТВЕРЖДЁН

распоряжением руководителя администрации Эжвинского

района МО ГО «Сыктывкар»

от 27.06.2012 №324
(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает состав, сроки и последовательность выполнения администрацией Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» (далее – администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар») административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также требования к порядку их выполнения, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» с заявителями, с органами государственной власти и иными органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении  муниципальной услуги.
1.2.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

физические лица - граждане Российской Федерации, проживающие на территории России и за границей, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом;

юридические лица и индивидуальные предприниматели.

От имени заявителей могут выступать  лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их заявителем, в порядке, установленном   законодательством РФ, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими  органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.
Информация о месте нахождения, графике работы администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  справочных телефонах, почтовом адресе, адресе электронной почты и официального Интернет-сайта приводятся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

В случае изменения режима работы администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», или структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, может быть установлен иной режим приема граждан.    

1.3.2.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, 
в том числе о ходе  предоставления  муниципальной услуги, а также о регистрации поступившего письменного обращения предоставляется:  
1)
непосредственно в администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»;

2)
с использованием средств телефонной и факсимильной связи;

3)
посредством электронной почты: ezhva@syktyvkar.komi.com, oprdok@gmail.com, kern-sm@syktyvkar.komi.com;

1.3.3.
Информирование  по вопросам  предоставления муниципальной услуги  может быть устным или письменным в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц. 

В устной форме информирование заявителя осуществляется в структурном подразделении администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственном за предоставление муниципальной услуги, по телефону или при личном обращении в дни приема граждан по личным вопросам. 

Письменные обращения заявителей направляются в адрес администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» по почте или по электронной почте. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц является:

достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации об административных процедурах.

1.3.4.
Должностное лицо должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
По телефону предоставляется исчерпывающая информация по вопросам:

о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

наличия запрашиваемых архивных документов;

организации исполнения запроса;

о сроке исполнения запроса;

о причинах возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Время информирования заявителя по телефону не более 15 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя время, для получения устной информации.

При обращении заявителя в структурное подразделение администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственное за предоставление муниципальной услуги, продолжительность приема у должностного лица не более 20 минут.

Информация в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. 
На поставленные вопросы ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
По итогам рассмотрения письменного обращения в адрес заявителя направляется исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы по почте или по электронной почте (при наличии электронного адреса). 
Ответ направляется в течение 10 дней со дня регистрации запроса 
в структурном подразделении администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственном за предоставление муниципальной услуги.

1.3.5.
На информационном стенде и (или) в сети Интернет на официальном сайте администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» размещаются:

адрес, режим работы, телефоны  администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» и структурного подразделения;

адрес официального Интернет-сайта, 
адрес электронной почты;

порядок получения консультаций (справок) об оказании муниципальной услуги;

текст административного регламента;
бланк заявления на получение муниципальной услуги;

образец заполнения бланка заявления;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень документов, удостоверяющих  личность заявителя;

другая информация, необходимая заявителю для получения муниципальной услуги.

2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.
Наименование муниципальной услуги: предоставление пользователям архивным документов.

2.2.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар».
Ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел по работе с документами администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

2.3.
Пользователю предоставляются открытые документы архивного фонда и другие архивные документы, а также справочно-поисковые средства к ним и издания библиотечного (справочно-информационного) фонда.

2.3.1.
Администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» не вправе ограничивать или определять пользователю условия использования информации, полученной им в результате самостоятельного поиска за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации или оговоренных в договоре архива с пользователем по информационному обслуживанию.

2.3.2.
Предоставление архивных документов пользователям для работы происходит в специально отведенном кабинете в здании администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» под контролем специалиста отдела 
по работе с документами. 

2.3.3.
Порядок  работы пользователей с архивными документами, 
их права и обязанности определяются правилами  работы пользователей 
в читальных залах архивов Российской Федерации, утверждаемыми уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела. Должностные лица структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги,  обязаны ознакомить пользователей с этими правилами.

2.3.4.
Единовременно пользователю для работы может быть выдано не более 10 архивных дел. 

2.3.5.
По заказам пользователей с учетом технических возможностей, изготавливаются копии архивных документов, ксерокопии, а также копии на электронных носителях.

Не производится копирование документов архивного фонда, находящегося в неудовлетворительном физическом состоянии.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1.
Исходя из конкретных  возможностей обслуживания пользователей, структурное подразделение администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает очередность и время посещения  архива администрации. 

2.4.2.
Научно-справочный аппарат и бланк заказа на предоставление архивных документов пользователю выдается в порядке очередности и определения времени посещения архива, согласованного с пользователем. 

2.4.3.
Максимальный срок предоставления заявителю муниципальной услуги не более  5 дней.

2.5.
Правовыми основаниями для предоставления Муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

Конституция Республики Коми от 17.02.1994 (Ведомости Верховного Совета Республики Коми, 1994, №2, ст.21); 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822); 

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

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

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

Федеральный закон от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственный тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, стр. 8220-8235);

Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

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

Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 10, ст. 1127);
Закон Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов государственной власти Республики Коми, 2010, № 17);

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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учётных и иных документов по организации хранения, комплектования и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 45);

Приказ Федерального архивного агентства от 06.07.1998 №51 
«Об утверждении «Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 1998, №37-38);

Устав муниципального образования городского округа «Сыктывкар», принят Советом МО городского округа «Сыктывкар» 18.01.2006 («Панорама столицы», 2006, №7 (спецвыпуск)).

2.6.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявители, лично обратившиеся в администрацию Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар» предоставляют:
2.6.1.
Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства предоставляют:

1)
письменное заявление (запрос) в адрес администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (Приложение №2 к настоящему административному регламенту (рекомендуемая форма));

2)
документ, удостоверяющий личность;

3)
заявители, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющих служебные задания направивших их организаций, предоставляют официальные письма направивших их органов или организаций.

2.6.2.
Индивидуальные предприниматели предоставляют официальный запрос в письменной форме с указанием обязательных реквизитов: 

1) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 

2) ОГРНИП - основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

3) изложение существа запроса;

4) дата регистрации отправляемого запроса; 

5) подпись индивидуального предпринимателя;
6) контактный телефон.

2.6.3.
Юридические лица предоставляют официальный запрос на бланке организации в письменной форме с указанием обязательных реквизитов:

1) полное наименование организации (предприятия);

2) организационно-правовая форма;

3) ОРГН - основной государственный регистрационный номер; 

4) место нахождения (почтовый и юридический адрес);

5) изложение существа вопроса;

6) подпись руководителя организации, заверенная печатью;
7) контактный телефон.
2.6.4.
В случае если подачу документов осуществляет представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

1) доверенность на предоставление интересов  (оригинал и копия),
2) документ, удостоверяющий личность представителя (оригинал и копия).

2.7.
В письменном запросе (заявлении) (форма рекомендована в приложении №3 к настоящему административному регламенту), направленном по почте (в том числе в электронном виде), заявитель указывает следующие обязательные реквизиты:

1) наименование и адрес администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», либо должность, либо фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»;

2) фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии);

3) индекс и почтовый адрес;

4) контактные телефоны;

5) изложение существа вопроса;

6) дату и личную подпись.
Дополнительно к письменному запросу (заявлению) заявитель приобщает копию документа, удостоверяющего личность с отметкой о последнем месте регистрации по месту жительства.
2.8.
Интернет-обращение заявителя относится к письменному запросу  и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) наименование и адрес администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» и/или должностного лица администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

3) электронный адрес (при наличии);

4) почтовый адрес (для направления письменного ответа);

5) изложение существа вопроса;

6) дата отправления письма.
Дополнительно к обращению заявитель прилагает копию документа, удостоверяющего личность с отметкой о последнем месте регистрации по месту жительства.

Интернет-обращение распечатывается и далее с ним ведется работа как 
с письменным запросом. 

2.9.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1.
При личном обращении в администрацию Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар» сотрудник структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, вправе отказать заявителю в приеме документов в случаях:

1)
ограничения доступа к персональным данным  при обращении третьих лиц;

2)
отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, перечень которых предусмотрен п. 2.6 настоящего административного регламента.
2.9.2.
Структурное подразделении администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственное за предоставление муниципальной услуги, при получении и рассмотрении письменного запроса (заявления), вправе отказать заявителю в приеме документов для предоставления муниципальной услуги на любой стадии  исполнения запроса в следующих случаях:
1)
запрос, поступивший по почте (в том числе по электронной почте) без приложения копии документа, удостоверяющего личность заявителя, считается анонимным и возвращается заявителю без рассмотрения;
2)
ограничение доступа к персональным данным  при обращении третьих лиц;

3)
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечень которых предусмотрен пунктами 2.6, 2.7, 2.8 настоящего административного регламента; 
4)
предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (расхождение анкетных данных, наличие исправлений (повреждений), не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи и иных выявленных расхождений, предоставленных заявителем и выявленных на любой стадии исполнения запроса).
2.9.3.
Заявителю, предоставившему запрос (заявление) без пакета документов, перечень которых определен в  пунктах 2.6, 2.7, 2.8 настоящего административного регламента, в устной форме либо письменно предлагается устранить выявленные недостатки и повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

Письменное уведомление с разъяснением о необходимости предоставления пакета документов, перечень которых определен в  пунктах 2.6, 2.7, 2.8 настоящего административного регламента, и возможности повторного обращения получения муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя по почте (в том числе по электронной почте, при  наличии электронного адреса). 

2.10.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.10.1.
Отсутствие в архиве администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» запрашиваемых архивных документов;

2.10.2.
Ограничение доступа к персональным данным при  обращении  третьих лиц;

2.10.3.
Невозможность прочтения текста запроса;

2.10.4.
Плохое физическое состояние архивных документов;

2.10.5.
Отказ заявителя от  муниципальной услуги. 
2.10.6.
Предоставление заявителям архивных документов, содержащих сведения, отнесённые к конфиденциальной информации, производится с учетом категории конфиденциальной информации и установленных законодательством  Российской Федерации ограничений доступа к ней.

2.10.7.
Предоставление заявителям архивных документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, производится с учетом установленных законодательством Российской Федерации  ограничений доступа и в соответствии со специальными инструкциями.

2.11.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12.
Время ожидания заявителей в очереди по предоставлению муниципальной услуги:

2.12.1.
Получение консультации не более 30 минут;

2.12.2.
Подача запроса и документов не более  45 минут;

2.12.3.
Получение ответа  по вопросу предоставления муниципальной услуги не более 45 минут.

2.13.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Поступившие обращения заявителей и пакет необходимых документов подлежат регистрации в журнале регистрации, а также в «Журнале регистрации муниципальных услуг» системы электронного документооборота администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» в день поступления запроса.
2.14.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга  предоставляется в специально отведенном кабинете  в здании администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» под контролем специалиста отдела по работе с документами администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

Кабинет оборудуется столом и стульями. Количество мест для работы 
с архивными документами определяется из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией. 

Информационные стенды с образцами заполнения документов и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения  одежды посетителей.

Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения Муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода Муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да 

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.18.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

рекомендуемая форма запроса (заявления) размещена на Интернет-сайте администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (www. ezhvakomi.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

3.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ)
3.1.
Административная процедура по предоставлению пользователям архивных документов включает в себя следующие административные действия:

1) обращение заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) прием, первичную обработку, регистрацию обращения заявителя; 

3) рассмотрение и анализ тематики запроса;

4) исполнение запроса;

5) предоставление пользователю запрашиваемой информации.

3.1.1.
Сроки прохождения административной процедуры, необходимой для предоставления муниципальной услуги, указаны в пунктах 2.4 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме (Приложение №6 
к настоящему административному регламенту).

3.3.
Основанием для начала административной процедуры является обращение пользователя о предоставлении муниципальной услуги в структурное подразделение администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Заявитель о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться:

3.3.1.
В устной форме по телефону;

3.3.2.
В дни приема граждан по личным вопросам, указанным в приложении №1 к настоящему административному регламенту;

3.3.3.
Направляет письменный запрос с приложением документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента. 

Письменные запросы от заявителей поступают в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»:

1) по почте;  

2) по факсимильной связи; 

3) в виде телефонограммы; 

4) по электронной почте.  

При поступлении в архив Интернет-обращения (запроса) пользователя 
с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3.4.
Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя в журнале регистрации, а также 
в «Журнале регистрации муниципальных услуг» системы электронного документооборота администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар». Присвоенный номер проставляется на запросе заявителя.

Фиксацией результата выполненной административной процедуры является создание записи о регистрации обращения пользователя в журнале регистрации, 
а также в «Журнале регистрации муниципальных услуг» системы электронного документооборота администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар». 

3.4.
Запрос пользователя рассматривается руководителем  администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» или уполномоченным должностным лицом структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

3.4.1.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный запрос пользователя.

Руководитель структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившие документы и принимает одно из следующих решений:

1)
о предоставлении муниципальной услуги принимается, если в ходе рассмотрения документов не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента;

2)
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если в ходе рассмотрения документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента; 

3.4.2.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента, направляется в адрес заявителя по почте (в том числе по электронной почте, при наличии электронного адреса), указанному 
в обращении, в срок не более 5 дней с момента регистрации запроса пользователя. 

3.4.3.
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой орган или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.4.4.
Если в ходе первичной проверки не выявлены основания для отказа в приеме документов, указанные в п. 2.9  раздела II настоящего административного регламента, обращение  запрос передается на исполнение.

3.4.5.
Срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.4.6.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 

Фиксацией результата выполненной административной процедуры является оформление визы руководителя администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар». Виза включает в себя подпись визирующего, дату визирования 
и результат принятого решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и установление очередности посещения архива пользователями.

3.5.
Рассмотрение обращения пользователя и оформление бланка заказа.

3.5.1.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2.
Заявители, ведущие научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений или выполняющие служебное задание, представляют в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» письма, направивших их органов или организаций.

3.5.3.
Заявители, ведущие исследование по личной инициативе, допускаются в архив администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» на основании личных заявлений.

3.5.4.
Заявление  или письмо направляющей организации могут поступать:

по почте (в том числе по электронной почте);

в порядке передачи при личном обращении заявителя в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар». 

3.5.5.
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги должностное лицо структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполняет запрос:
знакомит пользователя с режимом работы администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»;

выдает для заполнения анкету пользователя установленного образца (приложение №3 к настоящему административному регламенту);

предоставляет пользователю научно-справочный аппарат к архивным документам (путеводитель, описи дел, каталоги, обзоры и др.) на бумажном носителе (в количестве до 5 единиц одновременно) и в автоматизированном виде;

выдаёт бланки заказа (требования) (приложение №4 к настоящему административному регламенту);

объясняет порядок заполнения.

Административная процедура выполняется в день обращения пользователя 
в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

3.5.6.
Результатом выполнения административной процедуры является заполненные пользователем анкеты установленного образца и бланка заказа (требования) на выдачу документов пользователю.
Фиксацией результата выполненной административной процедуры является оформление бланка заказа (требования) на выдачу документов пользователю.

3.6.
Подготовка и предоставление пользователю  архивных документов.
3.6.1.
Основанием для начала административной процедуры является  заполненный пользователем бланк заказа (требования) на выдачу документов из архива администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар». 

3.6.2.
Руководитель или уполномоченное должностное лицо структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги:

проверяет правильность оформления заказа (требования) пользователем;

осуществляет подготовку и выемку архивных документов (но не более 10 единиц хранения одновременно);

проводит сверку архивного шифра и заголовков (аннотаций) с описью (книгой учета и описания) дел (документов);

проводит полистную проверку архивных дел;

регистрирует выдачу архивных документов из архивохранилища в книге «Выдачи архивных документов из хранилища»;

направляет к рабочему месту исполненный заказ (требование) пользователя вместе с выданными архивными документами;

в письменной форме уведомляет пользователя о том, что он отвечает за сохранность полученных архивных документов и соблюдение правил работы 
с ними в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6.3.
Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки. 
3.6.4.
Архивные документы выдаются пользователю в назначенный день и установленное время в соответствии с  графиком  получения муниципальной услуги под расписку в бланке заказа (требования) за каждую проставленную единицу хранения.

3.6.5.
В ходе просмотра дел пользователь заполняет листы использования просмотренных архивных дел, указывая дату просмотра, фамилию и инициалы, характер произведенной работы (просмотр, или  выписка);

3.6.6.
Руководитель или уполномоченное должностное лицо структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги:
принимает от пользователя все дела после каждого посещения пользователем архива  администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»; 

проверяет фактическое наличие дел; 

проводит полистную проверку их физического состояния.

3.6.7.
При отсутствии замечаний по наличию и физическому состоянию дел расписывается в специальной графе заказа (требования) за возврат каждой единицы хранения.

3.6.8.
При обнаружении в сдаваемых делах недостачи или повреждений руководитель или уполномоченное должностное лицо структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, составляет акт.

3.6.9.
В случае хищения или повреждения пользователем архивных документов, технического оборудования и имущества, администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» обращается с соответствующим заявлением в орган внутренних дел по месту расположения, принимает другие меры к возмещению ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6.10.
Административная процедура выполняется в день ознакомления и работы пользователя с архивными документами. 

3.6.11.
Результатом административной процедуры является  принятые от пользователя архивные документы.

3.7.
Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.

Основанием для начала административной процедуры является  заполненный пользователем бланк заказа (требования) на копирование и выдачу копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.

3.7.1.
На основании бланка заказа (требования) производится копирование архивных документов по заказу пользователей. 

3.7.2.
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, копирование осуществляется на общих основаниях.

3.7.3.
Порядок выполнения заказов на копирование, в том числе объемы копирования архивных документов, неопубликованных описей дел, документов, других архивных справочно-поисковых  средств и баз данных определяются руководителем администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» или уполномоченным должностным структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.7.4.
Объём и сроки изготовления копий устанавливаются руководителем структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, с учётом технических возможностей и физического состояния документов (не более пяти  рабочих дней).

3.7.5.
На копии архивного документа, изготовленной по заказу пользователя, архив указывает архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. Руководитель структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, подписывает архивную копию,  заверяет печатью отдела по работе с документами  и  возвращает архивные документы  после копирования в хранилище.

3.7.6.
При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого архивом по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

3.7.7.
При отсутствии технических возможностей у администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» допускается копирование документов техническими средствами пользователей.

Копирование техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения руководителя структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, в его помещениях и под контролем должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

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

Срок выполнения административной процедуры составляет не более трех рабочих дней.

3.7.8.
Копии архивных документов выдаются пользователям, их доверенным лицам под расписку. Заявитель расписывается в бланке заказа (требования) на выдачу документа с указанием даты получения архивной копии  или могут быть высланы по указанным  почтовым адресам.

3.7.9.
Учёт заказов на копирование ведется на бумажном носителе или в автоматизированной форме.

3.7.10.
Результатом административной процедуры является выданная архивная копия.

Фиксацией результата выполненной административной процедуры является предоставление пользователю копий архивных документов.

4.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель руководителя администрации Эжвинского района  МО ГО «Сыктывкар», курирующий данное направление деятельности.
4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Эжвинского района  МО ГО «Сыктывкар», но не  чаще одного раза в два года. Плановые проверки проводятся должностными лицами: руководителем администрации Эжвинского района  МО ГО «Сыктывкар» и заместителем руководителя администрации Эжвинского района  МО ГО «Сыктывкар», курирующий данное направление деятельности.
Внеплановые проверки проводятся на основании обращений (жалоб). Результаты данных проверок фиксируются в форме письменного заключения и передаются руководителю администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

4.3.
Должностные лица структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.4.
Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное об​ращение заявителя с жалобой или заявлением (в том числе в электронном виде (далее - письменное обращение) (рекомендованная форма жалобы приведена в Приложении № 5).

5.2.
Предметом досудебного обжалования могут являться :

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар». Жалобы на решения, принятые руководителем администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.
Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  
2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 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 (уведомление о переадресации обращения) заявителю; 
3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, её должностного лица либо муниципального служащего, 
5)
личную подпись и дату. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.
Жалоба, поступившая в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, ее должностного лица  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.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

5.6.
Обращение (жалоба) заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1)
в обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2)
текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

3)
если в обращении (жалобе) обжалуется судебное решение. Такое обращение (жалоба) возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

4)
если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Руководитель администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» или его заместители, либо уполномоченное должностное лицо, при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» или его заместители, либо уполномоченное должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в администрацию Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» или его заместители, либо уполномоченное должностное лицо.

Если в обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения (жалобы) в пятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» принимается одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» 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. 

5.8.
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (почтовым способом, лично или через представителя) и по желанию заявителя в электронной форме.

5.9.
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 органы прокуратуры.

5.10.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего административного регламента.

5.12. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также осуществленные и принятые в ходе рассмотрения обращения (жалобы), могут быть обжалованы в судебном порядке, в сроки, установленные процессуальным законодательством (3 месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законодательством. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом).

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
Сведения о месте нахождения и графике работы 

администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» 

Адрес: 167026, г. Сыктывкар, ул. Славы, 1, каб. 7
Контактный телефон: (8212) 62-45-50, факс: (8212) 63-69-30
Адрес официального сайта в сети: http://www.ezhvakomi.ru 

Адрес электронной почты: ezhva@syktyvkar.komi.com, oprdok@gmail.com, kern-sm@ syktyvkar.komi.com.
Прием граждан, заявлений и документов осуществляется в отделе по работе с документами Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар», кабинеты №№ 7, 17.

График (режим) работы администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: 

понедельник-четверг 8.45-17.00, 

пятница 8.45-16.45, 

обеденный перерыв 13.00-14.00, 

суббота-воскресенье – выходные дни. 

Справочные телефоны структурного подразделения администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», ответственного за предоставление муниципальной услуги,:

отдел по работе с документами администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» - (8212) 63-69-30; 62-69-63.
Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
Руководителю администрации 

Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»
_________________________________

________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица)

_________________________________

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ: __________________________________________________________________

контактный тел.: __________________

Заявление 

(рекомендуемая форма)

Изложение существа запроса.  

«___» __________20 ___ г.                                Подпись заявителя _____________

М.П. 

(для юридических лиц)             

Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
Отдел по работе с документами

администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

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  читальных  залах  государственных 

архивов Российской Федерации ознакомился(ась), обязуюсь их выполнять.

Дата _____________________            ___________________________________ (Подпись.)

Приложение №4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) 



       РАЗРЕШАЮ  выдачу документов

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ                                   ______________________________

ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА                                    Наименование должности
ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ ДЕЛ,                          ______________________________

ДОКУМЕНТОВ                                                       Подпись.                  Расшифровка подписи.








                                      Дата.

____________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

____________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы сотрудника, название структурного подразделения)

___________________________________________________________________________________

(тема исследования, цель выдачи)

	Фонд №____

	Опись №____
	Ед.хр. 
№____
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Расписка пользователя в получении, дата
	Расписка работника  читального зала в возвращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


__________________________________

(подпись пользователя, сотрудника администрации)

Дата 

Приложение №5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
Руководителю администрации 

Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»
_________________________________

________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица)

_________________________________

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ: __________________________________________________________________

контактный тел.: __________________

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего ___________________________________________________________  (указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность)
и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу____________________________________________________________

__________________________________________________________________ (реквизиты решения).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств).

          Приложение*
Дата                                                                                                    Подпись

*К заявлению прилагаются:

- копия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Приложение №6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению пользователям 

 архивных документов




	




















Ознакомление заявителя с режимом работы архива, выдача  для заполнения анкеты пользователя и бланка заказа (требования)








нет





да





Оформление бланка заказа (требование) на копирование и выдачу (направление) копий архивных документов пользователю


Бланк заказа (требования)





Направление запроса в орган в соответствии с его компетенцией,


с  письменным уведомлением заявителя о переадресации его запроса








Выдача архивных документов пользователю для работы и ознакомления в архиве





Согласование с заявителем даты и времени  явки пользователя в архив





Направление заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие в администрации запрашиваемых архивных документов








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента





Прием, проверка,  регистрация и рассмотрение обращения Рассмотрение документов





Поступление запроса пользователя 
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