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Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

И Р К У Т С К А Я   О Б Л А С Т Ь

К И Р Е Н С К И Й   М У Н И Ц И П А Л Ь Н Ы Й   Р А Й О Н

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от 10 августа 2015 г.
	
	№ 505

	
	г. Киренск
	


	Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архива»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 43 Устава Киренского муниципального района.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент «Предоставление архивных документов пользователям  в читальном зале архива» (Прилагается); 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в Бюллетене нормативно – правовых актов Киренского муниципального района "Киренский районный вестник" и размещению на официальном сайте администрации Киренского муниципального района www.kirenskrn.irkobl.ru.
3.Постановление вступает в силу со дня подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заведующего архивного отдела администрации Киренского муниципального района.
Мэр района








 К.В. Свистелин
Подготовила:

Н.А. Анкудинова
Согласовано:

Правовой отдел
УТВЕРЖДЕН

постановлением Мэра  

Киренского 

муниципального района

от 10 августа 2015 года № 505
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ КИРЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯМ В ЧИТАЛЬНОМ ЗАЛЕ АРХИВА»

Глава I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архива» (далее - административный регламент) разработан в целях:


1) повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архива» (далее - муниципальная услуга);


2) оптимизации и регламентации состава, последовательности, сроков и порядка выполнения административных процедур и административных действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;


3) установления стандарта предоставления муниципальной услуги, форм контроля за исполнением административного регламента, а также досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации Киренского муниципального района, должностных лиц администрации  Киренского муниципального района (далее - должностные лица) и муниципальных служащих администрации Киренского муниципального района (далее - муниципальные служащие), ответственных за предоставление муниципальной услуги;


4) повышения информированности физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о порядке и процессе предоставления муниципальной услуги;


5) повышения эффективности взаимодействия должностных лиц и муниципальных служащих с физическими и юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, обратившимися в администрацию Киренского муниципального района для получения муниципальной услуги.


2. Основные понятия и термины, используемые в тексте  настоящего административного регламента, применяются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».


3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляет архивный отдел администрации Киренского муниципального района (далее Архивный отдел). Местонахождение и почтовый адрес Архивного отдела: 666703, г. Киренск, ул. Красноармейская,1а.


Контактные телефоны специалистов Архивного отдела, предоставляющих муниципальную услугу: тел. (395-68) 4-39-55


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

•
по контактным телефонам;

•
по письменным обращениям;

•
при личном обращении;

•
на информационном стенде в Архивном отделе;

•
на сайте архивного агентства Иркутской области;
•
на сайте администрации Киренского муниципального района.

При обращении по телефону должностные лица и сотрудники Архивного отдела, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.  


По письменным обращениям по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения, в адрес заявителя. 


Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляют: 

•
заведующий  Архивным отделом;
•
главный специалист;
•
ведущий специалист.
 
Личный прием и консультация граждан по социально-правовым вопросам осуществляется заведующим Архивного отдела
День недели
Часы приема

Понедельник
с 9-00 час. до 12-00 час.

Вторник
с 9-00 час. до 12-00 час.

Среда
с 9-00 час. до 12-00 час.

Четверг
с 9-00 час. до 12-00 час.

Пятница
с 9-00 час. до 12-00 час.


Приём и консультации лиц пожилого возраста, инвалидов, беременных женщин, прибывших из отдаленных территорий района, области и т. п. может производиться вне графика приёма – ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 9-00 час. до 16-30 час. с перерывом  на обед с 12-30 час. до 13-30 час.
Глава II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

Раздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 «Предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архива».

Раздел 2. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению архивных документов пользователям в читальном зале архива, осуществляет администрация Киренского муниципального района в лице Архивного отдела администрации Киренского муниципального района.
Раздел 3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных документов, научно-справочного аппарата к ним в читальном зале архивного отдела администрации Киренского муниципального района и изготовление копий архивных документов (далее - выдача архивных документов и изготовление копий архивных документов), либо отказ в выдаче архивных документов, научно-справочного аппарата к ним в читальном зале архивного отдела  и изготовлении копий архивных документов (далее - отказ в выдаче архивных документов и изготовление копий архивных документов).
Раздел 4.СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
7. Решение об организации работы по предоставлению муниципальной услуги принимается заведующим архивного отдела администрации Киренского муниципального района непосредственно в момент обращения.
Все пользователи при посещении читальных залов предъявляют документы, удостоверяющие личность.

Учащиеся 10 - 11 классов общеобразовательных школ допускаются к работе в читальных залах в сопровождении педагогов на основании официального письма, оформленного на педагога.

Разрешение на допуск пользователя в читальные залы дается на необходимый пользователю срок, не превышающий 1 год со дня подписания официального письма или личного заявления.

При каждом посещении читального зала пользователи обязаны расписываться в журнале посещений.

Описи выдаются пользователю в день посещения читального зала на срок не более 5 рабочих дней, со дня посещения.
Архивные дела выдаются не позднее чем через 2 рабочих дня со дня принятия заказа от пользователя на срок до 1 месяца. Архивные дела, имеющие отметку (ОЦ - особо ценные) выдаются на срок не более 10 рабочих дней, со дня принятия заказа.
Продление срока пользования архивными документами допускается с разрешения заведующего архива, но не более 10 рабочих дней, со дня окончания первоначального срока выдачи.
Подготовленные к выдаче и не востребованные пользователем в течение 10 рабочих дней документы возвращаются в архивохранилище. Сроки повторной выдачи подлинных архивных документов устанавливаются заведующим архивного отдела и не должны превышать двух месяцев.

Раздел 5. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

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

б) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

в) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

г) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

д) Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ утвержденными Приказом Федерального архивного агентства от 06.07.1998 г. № 51;

е) Основными правилами работы ведомственных архивов организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 06.02.2002; 

ж)Уставом Киренского муниципального района утвержденный решением Думы Киренского муниципального района от 25.05.2005 № 90/4;
з)Положением об архивном отделе администрации Киренского муниципального района, утвержденное постановлением мэра Киренского муниципального района  от 01.10.2008 № 345.

Раздел 6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

9. Для предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно предоставляются следующие документы:

а) анкета-заявление о выдаче архивных документов в читальном зале архивного отдела и изготовлении копий архивных документов (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги). Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении 1 к настоящему административному регламенту;


б) копия документа удостоверяющего личность пользователя, либо личность представителя пользователя (если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель пользователя);


в) документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы пользователя (если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель пользователя);


г) разрешение собственника архивных документов на доступ к исследованию, публикации и другим видам использования архивных документов в случае, если доступ к данным документам ограничен указанным собственником.


Документы, указанные в настоящем пункте, представляются пользователем в 1 экземпляре и не возвращаются ему после предоставления муниципальной услуги. 


Представляемые пользователем копии документов подлежат сверке с оригиналами таких документов (или их копиями, удостоверенными в нотариальном порядке) на стадии их приема у пользователя. 


Не допускается требовать у пользователя в целях предоставления муниципальной услуги иные документы, за исключением указанных в настоящем пункте.

Документы, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют.


В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. 

Раздел 7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
Раздел 8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.


11. В предоставлении муниципальной услуги пользователю может быть отказано по одному из следующих оснований: 


а)
отсутствие архивных документов (сведений) в архивном отделе администрации Киренского муниципального района, в отношении которых заявителем поданы документы;


б)
ограничения на использование архивных документов, установленные собственником при передаче архивных документов на постоянное хранение;


в)
неудовлетворительное физическое состояние архивных документов. По данному основанию пользователю отказывается в случае отсутствия возможности приведения в надлежащий вид архивных документов;


г) отсутствие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.


Иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
Раздел 9.РАЗМЕР ПЛАТЫ ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И СПОСОБ ЕЕ ВЗИМАНИЯ.

12. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной (бесплатной) основе.
Раздел 10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА, СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА И ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 
13. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении пользователя в Архивный отдел в целях подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и получения результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
Раздел 11. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДАННЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ.


14. Поданные пользователем документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации:


в течение 15 минут с момента личного обращения пользователя в Архивный отдел;


Поданные пользователем документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются специалистами Архивного отдела в журнале регистрации входящих документов. В процессе регистрации данным документам присваивается номер и проставляется дата их регистрации.
Раздел 12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИИЦПАЛЬНАЯ УСЛУГА, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ С ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ.

15. Прием заявителей на предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочей комнате. 

 
Для организации личного приема граждан оборудуются места ожидания, снабженные стульями (скамейками) и столами для оформления необходимых документов, информационным стендом, на котором размещается следующая информация: 

•
режим работы Архивного отдела, график приёма граждан;

•
фамилия, имя, отчество заведующей Архивного отдела и  его сотрудников;

•
почтовый адрес, номера контактных телефонов, факса Архивного отдела;

•
фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием граждан;

•
перечень документов, которые могут и должны быть предъявлены гражданами в качестве документов, удостоверяющих личность, при необходимости (в случае получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах) – документов, подтверждающих полномочия заявителя;

•
перечень представляемых заявителями документов, необходимых для получения услуги;

•
образцы заполнения заявления и других документов.
Раздел 13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
16. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги: предоставление пользователю информации о распорядке работы Архивного отдела, порядке и условиях предоставления архивных справок,  выписок и копий документов.
17. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в п. 7 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заяви теля на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Раздел 14. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

18.Муниципальной услуги в электронной форме не предоставляется.
Раздел 15.ТРЕБОВАНИЯ, УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ.

19. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.
Глава III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ. 
ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

20. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя  административную процедуру «Прием, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, выдача архивных документов, научно-справочного аппарата к ним в читальном зале Архивного отдела и изготовление копий архивных документов». 


Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.



21. Описание административной процедуры «Прием, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, выдача архивных документов, научно-справочного аппарата к ним в читальном зале Архивного отдела и изготовление копий архивных документов» (далее - административная процедура):


1) основанием для начала процесса предоставления муниципальной услуги, в том числе административной процедуры, является предоставление  пользователем документов, указанных в пункте 9, Раздела 6 настоящего административного регламента;


2) данная административная процедура выполняется в соответствии:


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


б) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;


в) Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ утвержденными Приказом Федерального архивного агентства от 06.07.1998 г. № 51;


3) административная процедура включает в себя следующие административные действия:


а) прием документов, поданных пользователем в целях предоставления муниципальной услуги, регистрация документов, поданных в целях предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-коммуникационных технологий, выдача пользователю выписки о приеме документов, представленных в целях предоставления муниципальной услуги, информирование пользователя о порядке получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги. Данное административное действие выполняется специалистом архивного отдела администрации Киренского муниципального района в сроки, указанные в пункте 15, Раздела 11 настоящего административного регламента;


б) рассмотрение документов, поданных пользователем в целях предоставления муниципальной услуги, заведующим Архивным отделом и назначение специалиста Архивного отдела ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный специалист). Данное административное действие выполняется в течение рабочего дня со дня регистрации документов, поданных пользователем в целях предоставления муниципальной услуги; 


в) рассмотрение документов, поступивших в Архивный отдел в целях предоставления муниципальной услуги, на наличие оснований для отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов, указанных в подпунктах а и г пункта 11, Раздела 8 настоящего административного регламента. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в течение рабочего дня со дня рассмотрения документов, поданных пользователем в целях предоставления муниципальной услуги, заведующим Архивным отделом;


г) подготовка отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий  архивных документов по основаниям, указанным в подпунктах а и г пункта 11 Раздела 8 настоящего административного регламента. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в течение рабочего дня с момента выявления оснований для отказа в выдаче архивных документов, указанных в подпункте а и г пункте 11 Раздела 8 административного регламента;


д) согласование, подписание, регистрация отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов по основаниям, указанным в подпунктах а и г пункта 11 Раздела 8 административного регламента. Данное административное действие выполняется должностными лицами и муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня с момента подготовки такого отказа;


е) консультирование пользователя о составе и содержании архивных документов Архивного отдела и научно-справочного аппарата к ним в соответствии с целью работы, темой исследования, правилами работы в читальном зале, путеводителем по фондам Архивного отдела, описями дел. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в течение рабочего дня с момента выявления отсутствия оснований, указанных в подпунктах а и г пункта 11 Раздела 8 административного регламента;  


ж) выдача пользователю бланка Заказа на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов для его заполнения. Бланк Заказа на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов приведен в приложении 2 к административному регламенту. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в день консультирования пользователя о составе и содержании архивных документов Архивного отдела и научно-справочного аппарата. Ответственный специалист предоставляет пользователям научно-справочный аппарат к архивным документам (описи дел, исторические справки, путеводители, каталоги, обзоры и др.) на бумажном носителе и при наличии в автоматизированном виде на срок не более 5 рабочих дней со дня обращения в количестве до 5 единиц. Описи дел предоставляются пользователям под расписку за каждую единицу;


з) рассмотрение Заказа на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов на наличие оснований для отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов, указанных в подпунктах б и в пункта 11 Раздела 8 административного регламента. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в течение рабочего дня со дня предоставления пользователем Заказа на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов;


и) согласование Заказа на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов заведующим Архивным отделом. Данное административное действие выполняется в течение рабочего дня со дня выявления отсутствия оснований для отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов, указанных в подпунктах б и в пункта 11 Раздела 8 административного регламента; 


к) подготовка отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов по основаниям, указанным в подпунктах б и в пункта 11 Раздела 8 административного регламента. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в течение рабочего дня со дня выявления оснований для отказа в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов, указанных в подпунктах б и в пункта 11 Раздела 8 административного регламента;


л) согласование, подписание, регистрация отказа в выдаче архивных документов по основаниям, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 11 Раздела 8 настоящего административного регламента. Данное административное действие выполняется должностными лицами и муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня со дня подготовки такого отказа; 


м) выдача пользователю архивных документов в читальном зале Архивного отдела и изготовление копий архивных документов согласно Заказу на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов. Данное административное действие выполняется ответственным специалистом в течение 3 рабочих дней со дня согласования Заказа на выдачу архивных документов и изготовление копий архивных документов.


Количество единиц хранения, которое может быть единовременно предоставлено пользователю в читальном зале Архивного отдела составляет не более 15 единиц хранения, не превышающих в объеме 3750 листов. Если объем заказанных архивных дел превышает 3750 листов, уменьшается количество предоставляемых единиц хранения. Одновременно у пользователя могут находиться не более 15 дел и 5 описей.


После окончания работы при каждом посещении пользователи обязаны сдавать архивные документы ответственному специалисту.


Ответственность за качество копирования архивных документов, проведенное техническими средствами пользователей, Архивный отдел не несет.


Блок-схема административной процедуры приведена в приложении 3 к административному регламенту;


4) общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней, со дня обращения;


5) результатом данной административной процедуры является:


а) выдача архивных документов в читальном зале Архивного отдела и изготовлении копий архивных документов;


б) отказ в выдаче архивных документов и изготовлении копий архивных документов по основаниям, указанным в пункте 11 административного регламента.
Глава IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА СОВЕРШЕНИЕМ ДЕЙСТВИЙ И ПРИНЯТИЕМ ПЕРЕНИЙ. 

ПОРЯДОК И ФОРМЫ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ.


22. Текущий  контроль за соблюдением порядка  предоставления муниципальных услуг по исполнению тематических запросов, в том числе, требований административного регламента, осуществляется заведующим  Архивного  отдела. 


23. Контроль за соблюдением требований административного регламента, порядка предоставления муниципальных услуг по исполнению тематических запросов по документам архива осуществляет архивное агентство Иркутской области и включает:


•
квартальную отчётность Архивного отдела о ходе исполнения тематических запросов;


•
проведение плановых и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок организации исполнения тематических запросов; 


•
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц Архивного отдела.


24. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заявителем на основании информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 


Общественному контролю подлежат установленные административным регламентом стандарт предоставления муниципальной услуги, а также решения, принимаемые должностными лицами и муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе ее предоставления.


25. Должностные лица и муниципальные служащие несут  ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава V.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ),ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.


26. Заявитель вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц  и сотрудников Архивного отдела в ходе предоставления муниципальных услуг. Действие (бездействие) должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:  


•
Заведующему Архивного отдела: 666703, г. Киренск, ул. Красноармейская, 1а телефон (8-395-68) 4-39-55, E-mail:kirenskarhiv@yandex.ru; 


•
Главе Администрации Киренского муниципального района,  666703, г. Киренск, ул. Красноармейская, 5 тел./ факс (8-395-68) 4-32-99; 

E-mail:kirensk adm@yandex.ru;


•
В Архивное  агентство Иркутской области: 664003, г. Иркутск, ул. Фурье, 15 «В», тел.24-06-42, 20-37-26, E-mail: archivagent@mail.ru


•
 В Министерство культуры и архивов  Иркутской области: 664003, г. Иркутск, ул. Седова, 15, тел. 20-30-55, 20-30-52, E-mail:cultura@irmail.ru


27. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения и действия (бездействия) органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих ответственных за предоставление муниципальной услуги, является:


1) нарушение срока регистрации поданных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя в целях предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных пунктом 9 настоящего административного регламента;


4) отказ в приеме у заявителя документов, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги; 


6) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги; 


7)
отказ должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.


28. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:


- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;


- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);


- если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом);


- если текст жалобы не поддается прочтению;


- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 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).


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.


29. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является зарегистрированное обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.


30. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.


Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и (или) 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 (или) действиях (бездействии)  органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.


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


31. Поступившая в администрацию Киренского муниципального района жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае если предмет жалобы соответствует подпунктам 4 и 7 пункта 27 административного регламента - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


32. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:


1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению, в том числе в форме отмены решения должностного лица или муниципального служащего, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю платы, истребованной за предоставление муниципальной услуги, приема у заявителя документов, указанных в пункте 9 административного регламента; 


2) об отказе в удовлетворении жалобы.


33. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
35. 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.
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