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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	17.01.2020
	№
	44


Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией 

города Снежинска муниципальной услуги 

«Обеспечение доступа к архивным фондам»
         
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска», руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Снежинска муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам» (прилагается).


2. Считать утратившими силу постановления:

 - от 22.08.2014 № 1247 об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации города Снежинска муниципальной услуги по выдаче документов архивного фонда во временное пользование; 

- от 27.07.2015 № 974 о внесение изменения в административный регламент, утвержденный постановлением администрации Снежинского городского округа от 22.08.2014 № 1247;

- от 13.04.2017 № 480 о внесении изменений в постановление администрации Снежинского городского округа от 22.08.2014 № 1247;

- от 24.10.2018 № 1414 о внесении изменений в постановление администрации Снежинского городского округа от 22.08.2014 № 1247;

- от 02.11.2018 № 1529 о внесении изменений в постановление администрации Снежинского городского округа от 22.08.2014 № 1247.






2

         
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска» и на официальном сайте администрации Снежинского городского округа http://www.snzadm.ru.

  4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы городского округа Д.А. Шарыгина.

Глава Снежинского 

городского округа
 

                  

И.И. Сапрыкин

Согласовано:

Начальник юридического отдела

                  А.В.Кузьмин

Заместитель главы 

городского округа
                 



Д.А.Шарыгин

Рассылка:

в дело   – 1 экз.

архивный отдел  – 2 экз.

АУ «МФЦ»  – 1

Газета «Известия…»  - 1

М.С.Краснова, 2-09-68

начальник архивного отдела
га 1  09.12.2019

1619

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

от _____________ №   _____

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления архивным отделом  администрации города Снежинска муниципальной услуги  «Обеспечение доступа к архивным фондам»

Раздел I.

 Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  архивным отделом  администрации города Снежинска муниципальной  услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставляемой гражданам и юридическим лицам услуги по обеспечению доступа к архивным фондам, в том числе:

1) повышения оперативности и создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги;

2) определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги;

3) снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами;

4) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

5) предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1.2. Основания для разработки и утверждения административного регламента:

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон Челябинской области от 22.09.2005 № 405-30 «Об архивном деле в Челябинской области»;

- постановление Правительства Челябинской области от 29.10.2014          № 572-П «Об Административном регламенте предоставления государственной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам»;
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- приказ Федерального архивного агентства от 01.09.2017 № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;

- постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска».

1.3. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге, размещается:

 - на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в разделе «Регламенты предоставления муниципальных услуг» http://www.snzadm.ru;

- на Портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru;

- в Реестре государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск».


1.4. Термины, используемые в настоящем регламенте:

Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в архивный отдел с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной письменной или электронной форме.
Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – Обеспечение доступа к архивным фондам.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  администрация города Снежинска (далее – Администрация).

Уполномоченным подразделением Администрации на предоставление муниципальной услуги является архивный отдел администрации города Снежинска (далее – Отдел).

2.3. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане и юридические лица в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. К получателям муниципальной услуги относятся: 

- граждане Российской Федерации;

- юридические лица Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- иностранные граждане;

- иностранные юридические лица;
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- лица без гражданства 

в письменной форме обратившиеся на имя начальника Отдела с заявлением о предоставлении муниципальной услуги Обеспечение доступа к архивным фондам.

2.3.1. От имени физических лиц  заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать: 

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях. 

2.3.2.
От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

1)
действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2)
представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

2.4. Заявитель может выбрать варианты обращения для предоставления муниципальной услуги:

1)
личное обращение;

2)
почтовое отправление;

3) путем направления заявления на электронную почту Отдела snzarchiv@snzadm.ru  с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

4) в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru (в случае предоставления услуги в электронном виде).

2.5. При непосредственном (личном) обращении Заявителя в Отдел

1. Заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1) и пакет документов, указанный в пункте 2.6 настоящего регламента. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист Отдела, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также, соответствие данных документа, удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя. 

2. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента подписания итогового документа. 
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Отзыв заявления осуществляется путем подачи в Отдел заявления о прекращении делопроизводства по заявлению в простой письменной форме с возвратом заявителю документов (копий документов), представленных этим заявителем. Документы возвращаются не позднее              1 рабочего дня с момента регистрации заявления в Отделе.

2.5.1.
Описание почтового отправления в Отдел 
В случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги, а также документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, по почте заказным письмом верность данных документов 

должна быть засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

При поступлении документов через организации почтовой связи заявитель уведомляется в письменной форме о приеме и регистрации документов в течение 3 рабочих дней со дня их поступления в Отдел, если заявителем представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.5.2.
Требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1.
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.
Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через Портал:

1)
размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2)
через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается;

3)
документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество – не менее 200 точек на 

дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;
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4)
каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;

5)
файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ;

6)
электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в соответствии со следующими постановлениями Правительства Российской Федерации:

· «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 № 634); 

· «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 № 33);

· «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (от 25.08.2012 № 852).

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для предоставления муниципальной   услуги:

1) заявление (Приложение 1), в котором должны быть указаны: 

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии); 

- паспортные данные;

- тема, хронологические рамки и цель исследования; 

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица (при личном  обращении); 

- электронный адрес (при направлении заявления в электронной форме); 

2) анкету пользователя, работающего в читальном зале (Приложение 2) (при личном обращении);

3) паспорт заявителя (при личном обращении); 

4)документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (для истребования документов, содержащих секретную или конфиденциальную информацию, а также выполнения условий, которые установили 

собственники или владельцы архивных документов при их передаче в архив) (при личном обращении);
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5) документы, подтверждающие доступ заявителя к информации, содержащей государственную или иную охраняемую законом РФ тайну.

2.6.1. В случае, если запрашиваемая информация содержит государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.                                                                                                                       
2.6.2. При оказании муниципальной услуги Отдел не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с оказанием муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами города Снежинска находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы, указанные в подпунктах 1-5 пункта 2.8 настоящего Административного регламента, заявитель представляет в муниципальный архив лично или по почте простым (заказным) письмом (с описью вложенных документов).

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель предоставляет документ, указанный в подпункте 1 пункта 2.8 настоящего Административного регламента. (в ред. постановления Правительства Челябинской области от 29.03.2017 № 157-П)

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявителю доступа к справочно-поисковым средствам и информации об этих средствах, в том числе в форме электронного документа, а также к подлинникам и (или) копиям архивных документов, в том числе в форме электронного документа; 

- выдача информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых документов;

- выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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2.8. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать            2 рабочих дня с момента выдачи разрешения о допуске заявителя для
работы с архивными фондами и документами в читальном зале муниципального архива.


2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации; 


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


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


- 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 (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007 № 9059); 


- Закон Челябинской области от 22.09.2005 № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области»; 

- Устав муниципального образования «Город Снежинск»;

- постановление администрации Снежинского городского округа  от 13.10.2017 № 1284 «Об утверждении Положения «Об организации архивного дела в Снежинском городском округе»

- распоряжение администрации Снежинского городского округа  от 29.06.2015 № 207-р «Об утверждении Положения «Об архивном отделе администрации города Снежинска» в новой редакции (Приложение 4 к распоряжению главы города Снежинска от 30.04.2008 № 161-р «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации города Снежинска».


2.10. Основания для отказа в приеме документов и для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) в заявлении не указано наименование юридического лица                                (для гражданина – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 
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2) в заявлении отсутствуют тема, хронологические рамки и цель исследования; 

3) заявитель отказался от заполнения анкеты пользователя, работающего в читальном зале; 

4) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, несоблюдение условий, которые установили собственники или владельцы архивных документов при их передаче в архив; 

5) отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

 В случае, если запрашиваемые архивные фонды и документы находятся в неудовлетворительном физическом состоянии, доступ к ним осуществляется в исключительных случаях с письменного разрешения начальника архивного отдела. Пользователю предоставляются копии запрашиваемых документов (фонд пользования) или документальные публикации, содержащие данные документы. 

2.12. Лицо осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.

2.13.  Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Челябинская область, г. Снежинск, ул. Мира, 22., каб.125.  

На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


Входы в здания для предоставления государственной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 


Режим работы Отдела – с 8.30 до 17.30. 


График приема:


понедельник-пятница – с 9.00 до 17.00. 


перерыв – с 12.00 до 13.00.
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Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:                                    
- информационными стендами, на которых размещаются извлечения  из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; текстами 

настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги и требования, предъявляемые к этим документам; образцами оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги; графиком работы Отдела; порядком информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядком получения консультаций; порядком обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Тексты материалов напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделены другим шрифтом;                                                                                                      
- стульями и столами для возможности оформления писем и                заявлений. 

На столах находятся писчая бумага, необходимые бланки и канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями и соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы Отдела.


Муниципальная услуга предоставляется в цокольном этаже 

здания городской библиотеки города Снежинска по адресу: 

Челябинская область, г.Снежинск, ул. Мира, 22, в просмотровом 

кабинете (читальный зал), площадью 20,5 кв.м, находящемся в непосредственной близости от хранилища, без выноса документов из читального зала.


 Просмотровой кабинет (читальный зал) оборудован столом и стульями, копировальным аппаратом, картотечными шкафами. В читальном зале имеется естественное и искусственное освещение.

 Получатели муниципальной услуги обеспечиваются письменными принадлежностями, бумагой для копирования и записей.  Помещение оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. В читальном зале предусмотрено место для   хранения верхней одежды посетителей. 

Рабочие места специалистов Отдела, с целью предоставления муниципальной услуги,  оборудованы компьютерами и оргтехникой, 
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позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме в соответствии с  санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03»

2.15. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
1) непосредственно в Отделе;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

4) по письменному обращению граждан и юридических лиц в Отдел;

5) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

6) путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.);

7) путем изготовления и размещения баннеров;

8) путем размещения стендов, объявлений в помещениях органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, в том числе в местах массового скопления людей (например, в почтовых отделениях, отделениях кредитных и банковских организаций).

Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;

2) четкость в изложении информации об административных процедурах;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.

2.16.
В помещении Отдела и Интернет-сайтах Снежинского городского округа, на информационных стендах и иных источниках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, размещается следующая информация:

1) перечень муниципальных услуг, предоставляемых в Отделе органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;






11
2) сроки предоставления муниципальных услуг;

3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;

4) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

6) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайтах: http://www.gosuslugi.ru  и http://www.snzadm.ru;

7) режим работы, адрес, график работы специалистов Отдела;

8) порядок обжалования действий (бездействий), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих; 

9) информация о предусмотренной законодательством РФ ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

10) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.17.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист Отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста Отдела ответить на вопрос немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение 2 дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявлений о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Среднее время ожидания в очереди на личную 

консультацию не должно превышать 15 минут.
Время ожидания в очереди для подачи документов не должно превышать 15 минут.
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Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Лица, осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки 

информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на

индивидуальные решения заявителей.

2.19. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами: 

1) на первичной консультации в муниципальном архиве; 

2) по телефону; 

3) на информационных стендах в фойе муниципального архива; 

4) по письменному обращению в муниципальный архив; 

5) по электронной почте;

6) через официальный сайт.

2.20.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

2.21.  Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; 

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 2.20 настоящего Административного регламента; 

3) количество взаимодействий заявителя со специалистами муниципального архива при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий; 

4) количество поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги; 

5) количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги. 

Раздел III. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

1) регистрация заявления; 
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2) анализ тематики заявления, других документов, представленных заявителем; 

3) выдача разрешения на работу в читальном зале муниципального архива;

- выдача информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых документов; 

- выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
4) предоставление заявителю подлинников и (или) копий архивных документов, а также справочно-поисковых средств к ним.

Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к Административному регламенту.

3.2. Регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является  обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, в муниципальный архив. 

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела, ответственный за работу читального зала. 

При поступлении документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, по электронной почте, через сайт (при наличии) или web-страницу муниципального архива, указанный документ распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном для письменных запросов порядке. При этом заявителю в течение 1 рабочего дня со дня поступления в Отдел документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, по электронной почте направляется уведомление о приеме документов. 

Специалист Отдела, ответственный за работу читального зала, осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации пользователей, формирует личное дело пользователя. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя в журнале регистрации пользователей, присвоение ему регистрационного номера, формирование личного дела пользователя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления документов в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры со дня поступления заявления по почте (в том числе электронной), через сайт                          (при наличии) или web-страницу Отдела составляет 1 рабочий день. 
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3.3. Анализ тематики заявления, других документов, представленных заявителем. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации пользователей специалистом, ответственным за работу читального зала.

Специалист осуществляет анализ тематики поступившего заявления с использованием имеющихся в Отделе архивных справочников в традиционной форме и электронном виде, содержащих сведения о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При этом определяется: 

1) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну, и сведений конфиденциального характера, выполнения условий, которые установили собственники или владельцы архивных документов при их передаче в муниципальный архив; 

2) степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы; 

3) местонахождение архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает основания для отказа, и выдает его (или направляет по почте) заявителю. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной форме, подписывается начальником Отдела и направляется заявителю. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист передает документы заявителя начальнику Отдела для получения разрешения на работу заявителя в читальном зале. 

В случае отсутствия достаточных данных для организации выявления запрашиваемых сведений в Отделе, нечетко, неправильно сформулированного заявления, специалист информирует об этом заявителя и предлагает уточнить и дополнить заявление.

В случае, если запрашиваемые архивные фонды и документы отсутствуют в Отделе, заявителю предоставляется информация о месте их хранения или даются рекомендации по их поиску. В необходимых случаях готовится письменный ответ об отсутствии документов в Отделе.
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3.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) передача начальнику Отдела документов, представленных заявителем для получения разрешения на работу заявителя в читальном зале; 

2) направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) направление заявителю ответа об отсутствии документов в муниципальном архиве.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.5. Выдача разрешения на работу в читальном зале Отдела.

Основанием для начала административной процедуры является передача начальнику Отдела документов, представленных заявителем, для получения разрешения на работу заявителя в читальном зале. 

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела, ответственный за работу читального зала. 

Результатом выполнения административной процедуры (при личном обращении) является выдача разрешения на работу заявителя в читальном зале. 

На основании выданного разрешения заявителю предоставляется доступ к справочно-поисковым средствам и информации об этих средствах, а также предоставляются подлинники и (или) копии архивных документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.6. Получение услуги через МФЦ. 

Муниципальная услуга в муниципальном бюджетном учреждении  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  не предоставляется. 

 Раздел IV.

Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за соблюдением последовательности действий по предоставлению 
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муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем Отдела. 

4.1.2. Ответственность за организацию работы Отдела возлагается на заместителя главы Снежинского городского округа, в компетенции которого находится организация работы Отдела.

Раздел V.

 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;                                                 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5.2. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 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. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
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б)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и 

подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в)
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым

такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.7. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.8. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а)
официального сайта администрации Снежинского городского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б)
Портала https://do.gosuslugi.ru.

5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.13. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а)
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
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б)
направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения,

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а)
оснащение мест приема жалоб;

б)
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 



муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портале https://do.gosuslugi.ru.

в)
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г)
формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru.

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а)
наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б)
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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5.17. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со

дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу,

если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

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 заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в мотивированном ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
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оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в мотивированном ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б)
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в)
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г)
основания для принятия решения по жалобе;

д)
принятое по жалобе решение;

е)
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

- обратившись в орган, предоставляющего муниципальную услугу лично;
- позвонив по номерам справочных телефонов органа;

- отправив письмо по почте;

- на Портале https://do.gosuslugi.ru.
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В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

	ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту

предоставления архивным отделом администрации города Снежинска муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам»




	
	Начальнику архивного отдела 
администрации города Снежинска 
____________________________________                                      (фамилия, инициалы)                    от_________________________________
                                (фамилия, имя, отчество полностью)                       ____________________________________
Данные паспорта ____________________________________
____________________________________
 Место жительства ___________________________________

_____________________________________

Телефон (домашний) ___________________

               (служебный) __________________

               (мобильный) __________________

Электронный адрес ____________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу разрешить работу с архивными документами по теме (название темы, хронологические рамки, цель исследования): ________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Дата_____________________             Подпись______________________

	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
 к административному регламенту

предоставления архивным отделом администрации города Снежинска муниципальной услуги «Обеспечение 
доступа к архивным фондам»




Архивный отдел администрации города Снежинска
Дело пользователя  № ______
АНКЕТА
пользователя, работающего в читальном зале
1. Фамилия, имя, отчество ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
2. Дата рождения _______________________ 3. Гражданство_________________________

4. Место работы (учебы) и должность __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(полное название учреждения, его почтовый и электронный адрес, телефон)

5. Образование, ученая степень, звание ___________________________________________________________________________

6. Основание для проведения исследований ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(направление организации или по личному заявлению)

7. Название темы, хронологические рамки __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

8. Цель работы ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

9. Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

10. Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

11. Номер мобильного телефона, электронный адрес __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

12. Серия и номер паспорта, кем и когда выдан __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
Обязательство-соглашение
Я, ________________________________________________________________________, 

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

ознакомлен с действующим Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах РФ и обязуюсь его выполнять. 

Согласен с автоматизированной обработкой и хранением данных, указанных в анкете. Обязуюсь соблюдать  режим  конфиденциальности  в отношении  ставшей мне известной информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

«_____»______________20___г.                                                     
__________________________

               (подпись)

 _______________________________      ___________________     ___________________

           (должность сотрудника архива)                            (подпись)                   (расшифровка подписи)
«_____»______________20___г. 

	ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

предоставления архивным отделом администрации города Снежинска муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам»




БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



	ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

предоставления архивным отделом администрации города Снежинска муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным фондам»




Архивный отдел
администрации города Снежинска
	
	РАЗРЕШАЮ ВЫДАЧУ ДОКУМЕНТОВ

Начальник архивного отдела 

администрации города Снежинска

	ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) НА ВЫДАЧУ  

АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, копий 

ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ

	____________   /_____________________ /             (подпись)      (расшифровка подписи)

«_____» _______________ 20 ___ г.


___________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

___________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы работника архива)

____________________________________________________________________________

(тема исследования, цель выдачи)

	№ фонда
	№ описи
	№ ед. хр.
	Заголовок ед. хр.

(дела)
	Кол-во листов

(время звуч., метраж)
	Дата выдачи и расписка

пользователя в получении
	Дата и расписка работника читального зала в

получении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


          _____________________________                                                


       (подпись пользователя)     

«____»____________20___ г.         
Регистрация заявления





Анализ тематики заявления, других документов, представленных заявителем





Разрешение на работу в читальном зале муниципального архива





Ответ об отсутствии документов в муниципальном архиве





Предоставление заявителю подлинников и (или) копий архивных документов, а также справочно-поисковых средств к ним





Мотивированный отказ в предоставлении услуги с указанием основания для отказа








