РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОТ 19 АВГУСТА 2016 ГОДА 




     № 260

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ИССЛЕДОВАНИЙ В РАБОЧЕЙ КОМНАТЕ АРХИВА»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением мэра Балаганского района от 26.12.2011г. № 709 «Об утверждении порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для исследований в рабочей комнате архива».

2.Отменить постановление от 4 июня 2013 года №327 «Об утверждении административного регламента  «Предоставление архивных документов для исследований в рабочей комнате архива».
3.Ведущему специалисту по организационной работе администрации Балаганского района произвести соответствующие отметки в постановлении администрации Балаганского района от 04.06.2013 г. №327.
4.Ведущему инженеру-программисту администрации (Пономарев А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Балаганский район.

5.Начальнику отдела по анализу и прогнозированию социально-экономического развития администрации Балаганского района (Метляева Н.С.) внести изменения в Реестр муниципальных услуг.

6.Данное постановление опубликовать в газете «Балаганская районная газета».
7.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Степанкину И.Г.

8.Данное постановление вступает в силу со дня опубликования.

Мэр Балаганского района 
М.В. Кибанов

УТВЕРЖДЕН
постановлением

администрации
19.08.2016 года №260
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для исследований в рабочей комнате архива»

Раздел 1. Общие положения
1.1.Наименование услуги «Предоставление архивных документов для исследований в рабочей комнате архива» (далее услуга) разработан в целях повышения качества, предоставления услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги, порядок взаимодействия с архивными учреждениями, государственными организациями, органами местного самоуправления при осуществлении полномочий по предоставлению услуг. 

1.2.Круг заявителей: российские, иностранные граждане и лица без гражданства, органы государственной власти, местного самоуправления, организации и общественные объединения, юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени.

1.3.Орган (организация), предоставляющий(ая) услугу – администрация муниципального образования Балаганский район, отдел по архивно-информационной работе.
Ответственное лицо – начальник отдела по архивно-информационной работе.

1.4.Местонахождение администрации муниципального образования Балаганский район:

почтовый адрес: Ангарская ул., д.91, р.п. Балаганск, Иркутской области, 666391

Телефон: (8-395-48) 50-1-75, 50-1-78

Адрес электронной почты: balagansk_admin@irmail.ru
График работы:

Понедельник – пятница с 9-00 до 18-00

перерыв на обед с 13-00 до 14-00

суббота, воскресенье – выходные дни

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты размещается на официальном сайте администрации Балаганского района (http://adminbalagansk.ru/).

Местонахождение отдела по архивно-информационной работе (муниципального архива):

почтовый адрес: ул.Панкратьева, д. 4, р.п. Балаганск, Иркутская область, 666391

Телефон: (8-395-48)-50-8-43

Адрес электронной почты: Archivbalagansk@yandex.ru
График работы:

Понедельник – четверг с 9-00 до 18-00

Пятница не приемный день

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00
Суббота, воскресенье – выходные дни

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты размещается на официальном сайте администрации Балаганского района (http://adminbalagansk.ru/).

Раздел II. Стандарт предоставления услуги
2.1.Наименование услуги: «Предоставление архивных документов для исследований в рабочей комнате архива».
2.2.Орган (организация), предоставляющий(ая) услугу – отдел по архивно-информационной работе администрации муниципального образования Балаганский район (далее –архив).
Ответственное лицо – начальник отдела по архивно-информационной работе (далее - начальник архива).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

-выдача научно-справочного аппарата, архивных документов для исследования; 
-копирование архивных документов (описи дел, исторические справки фондов).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Описи выдаются пользователю в день посещения читального зала на срок не более 5 рабочих дней. Архивные дела выдаются не позднее чем через 2 рабочих дня со дня принятия заказа от пользователя на срок до 1 месяца. Продление срока пользования архивными документами допускается с разрешения начальника отдела, но не более 10 рабочих дней. Подготовленные к выдаче и не востребованные пользователем в течение 10 рабочих дней документы возвращаются в архивохранилище. Сроки повторной выдачи подлинных архивных документов устанавливаются начальника отдела и не должны превышать двух месяцев. Исполнение заказа по копированию архивных документов осуществляется в срок не более 10 рабочих дней.

2.5.Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

При обращении организаций и граждан по телефону должностные лица и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

По письменным обращениям организаций и граждан о порядке предоставления муниципальной услуги письменный ответ заявителю направляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.6.Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

-Закон РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 9 октября 1992 года № 3612-1 (Ведомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 46, ст. 2615);

-Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч. I, ст. 3448);

-Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

-Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74);

-Закон Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 4 апреля 2008 года № 4-ОЗ (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2008, № 41);

-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. N 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 РАН»;

-Приказ Минкультуры России от 03.06.2013 N 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах», 

-Приказ Министерства культуры Российской Федерации, МВД России и ФСБ России от 25 июля 2006 года № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15 сентября.2006 года, регистрационный № 8296);

-Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М., 2015).

-Устав муниципального образования Балаганский район; 

-Положение об отделе по архивно-информационной работе администрации муниципального образования Балаганский район;

2.7.Перечень документов предоставляемых заявителем в обязательном порядке:

Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет запрос (Приложение №1) или заявление пользователя (Приложение №2) (далее- заявление).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)документ, удостоверяющий личность;

2)направление от организации на выполнение служебного задания;

3)документы с обоснованием необходимости работы с архивными документами, содержащими персональные данные о третьих лицах, при исследовании в соответствии с планом научной работы;

4)документы, подтверждающие родство с указанными в заявлении лицами или нотариально заверенную доверенность с указанием полномочий представителя на поиск и использование информации, содержащей персональные данные; 

5)документы, подтверждающие полномочия на ознакомление с архивными документами, при доступе к архивными документам, принятым от негосударственных организаций и физических лиц.

При предоставлении муниципальной услуги архив не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

Все пользователи имеют равные права на доступ к архивной информации. Доступ к архивным документам обеспечивается путем предоставления пользователю справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, а также подлинников и копий архивных документов, в том числе в форме электронного документа. 

2.8. Требования к документам, представляемым заявителем:

а)документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б)тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в)документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г)документы не должны быть исполнены карандашом;

д)документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

-предоставление документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, не в полном объеме;

-документы представлены с нарушением требований, указанных в п.2.8 настоящего регламента.

2.10.Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-ограничения на использование архивных документов, установленные законодательством;

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

-отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение архивной информации, касающейся интересов третьих лиц, иную конфиденциальную информацию; 

-неудовлетворительное физическое состояние архивных документов; 

-архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание;

-грубые нарушения пользователями Правил работы пользователей в рабочей комнате архива; 

-отсутствие запрашиваемых документов в архиве.

2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: бесплатно.

2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги и получении результата: максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не превышает 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме: в течение одного рабочего дня со дня подачи заявления.

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

Вход в здание муниципального архива Балаганского района оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании, с указанием номера кабинета.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ в здание архива.

Если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

Дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривают дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

При отсутствии технической возможности размещения необходимой информации обеспечивается выезд по месту жительства инвалидов.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется как по месту нахождения отдела, так и в приемной мэра Балаганского района.

Каждое рабочее место работников архива должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников архива.

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним работником архива одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15. Показатели качества муниципальной услуги:

1)Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

-среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

-количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа.

2)Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

-достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления государственной услуги;

-оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.16.Органы, с которыми осуществляется межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги: нет.

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности оказания услуг в электронной форме: В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, должностное лицо архива осуществляет следующую последовательность действий:
-просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

-осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

-фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

-при предоставлении заявителям информации в форме электронных документов обеспечивает защиту такой информации от несанкционированного доступа, изменения и уничтожения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

-направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии).

3. Административные процедуры предоставления услуги:

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация заявления;
-принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
-предоставление архивных документов для исследований;
-предоставление копии архивных документов.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг законодательством не предусмотрено. Особенности выполнения  административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных  и муниципальных услуг настоящим административным регламентом не устанавливаются.
3.1.1. прием и регистрация заявления:
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления.
Пользователи, выполняющие служебные задания или ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений могут предоставлять письма направивших их организаций.

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

Сотрудник архива принимает запрос и регистрирует на основании инструкции по делопроизводству. При наличии оснований, указанных в п.2.9. данного регламента принимает решение об отказе в приеме документов, о чем уведомляет заявителя. При отсутствии оснований, указанных в п.2.9. данного регламента, запрос поступает начальнику архива для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок данной административной процедуры составляет 1 день со дня поступления заявления. 

3.1.2.принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

Начальник архива рассматривает  заявление на наличие оснований, указанных в п.2.10,при наличии оснований отказывает в предоставлении услуги, о чем в  7дневный срок уведомляет заявителя, разъяснив причины отказа.
При отсутствии оснований, указанных в п.2.10 настоящего регламента начальник архива:

-регистрирует в книге учета посещений (Приложение 3), делает отметку с указанием даты посещения;

-знакомит с Правилами работы в рабочей комнате архива и выдает анкету для заполнения (Приложение №4);
-консультирует о составе и содержании документов и научно-справочного аппарата к архивным документам в соответствии с целью работы, темой исследования;

-знакомит заявителя с режимом работы архива, с описями дел;

-выдает бланк Заказа (Приложение № 5) и объясняет порядок его заполнения.

После заполнения всех документов начальник архива дает разрешение на работу с документами на необходимый пользователям срок. С января нового года производится перерегистрация.

На каждого пользователя формируется личное дело, в котором находятся документы, связанные с разрешением на работу в рабочей комнате архива, анкета, заказ на выдачу документов, перечни дел, по которым проводилось копирование, переписка с пользователем. 

После получения разрешения оформляется Заказ на запрашиваемые документы, начальник архива подписывает  Заказ и передает на исполнение сотруднику архива.
Архив предоставляет пользователю, открытые документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, а также справочно-поисковые средства к ним и издания библиотечного (справочно-информационного) фонда.

Архив обеспечивает доступ пользователя к делам, содержащим конфиденциальную информацию, базам данных с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, и условий, которые установили собственники или владельцы архивных документов при их передаче в архив.

Доступ пользователя к подлинникам особо ценных документов, в том числе уникальных документов, к документам Архивного фонда Российской Федерации, находящимся в неудовлетворительном физическом состоянии, осуществляется в исключительных случаях (в том числе для проведения работ по изучению палеографических особенностей текстов архивных документов) с письменного разрешения начальника архива. Пользователю предоставляются копии указанных документов (фонд пользования) или документальные публикации, содержащие данные документы.

Срок выполнения процедуры: в течение 1 рабочего дня со  дня поступления Заказа на запрашиваемые документы.

3.1.3  предоставление архивных документов для исследований:
Заказ поступает на исполнение сотруднику архива. Сотрудник архива предоставляет пользователю на один день работы от 4-х до 10-ти дел. Документы, заказанные пользователем выдаются не позднее трех дней с момента заказа. Выдаются на срок до одного месяца. В случае непосещения архива пользователем в течение двух недель документы возвращаются в хранилище. Сроки продления и повторной выдачи устанавливаются начальником архива.
При получении описей, дел, других материалов пользователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии сотрудника архива и расписываются в бланке Заказа о получении. Подпись пользователя удостоверяет, что дела им проверены, находятся в порядке и он принимает ответственность за них на время пользования. В течение всего периода работы над документами они находятся в рабочей комнате архива. По окончании работы сдаются сотруднику архива.

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

После проведения исследования формируется Заказ на копирование выявленных документов, который направляется начальнику архива  для получения разрешения. 
Срок выполнения процедуры: в течение 3-х рабочих дней со дня поступления заказа на запрашиваемые документы.

3.1.4 предоставление копии архивных документов:
После получения разрешения на копирование документов по заказу изготавливаются ксерокопии. Качество изготавливаемых копий обеспечивается архивом. 

Заказы на копирование оформляются пользователями на специальном бланке и передаются сотруднику архива. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов. При копировании большого количества документов к бланку заказа по требованию начальника архива может дополнительно прилагаться их перечень. 

Копирование документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, а также документов личных фондов производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное или депозитарное хранение. При отсутствии ограничений на копирование, установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях. 

Объем, сроки и виды изготавливаемых копий устанавливаются начальником архива с учетом технических возможностей и физического состояния документов – не более 400 ксерокопий на одного пользователя в год. 

Копирование фондов, коллекций в полном объеме производится с разрешения начальника архива. Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохой физической сохранности. Вопрос о копировании уникальных документов, а также документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается начальником архива в каждом конкретном случае. 

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

Копии документов выдаются пользователю или их доверенным лицам под расписку. На каждую копию ставится штамп с грифом «КОПИЯ ВЕРНА».
Срок выполнения процедуры: в течение 1 рабочего дня с момента поступления заказа на копирование.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа положений административного регламента
Контроль за исполнением услуги осуществляется руководителем аппарата администрации района путем проведения проверок деятельности архива по итогам года, внепланово в случае поступления жалобы на действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услугу. 
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействие), принятых в ходе предоставления услуги. С жалобой заявитель вправе обратиться в администрацию Балаганского района.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть:

1)решение специалиста об отказе в предоставлении услуги;

2)требования предоставления документов, не предусмотренных административным регламентом;

3)нарушение сроков административных процедур, установленных административным регламентом;

4)не соблюдение должностными лицами и специалистами норм служебной этики, некорректное поведение по отношению к заявителю.

Не подлежат рассмотрению письменные жалобы, в которых:

-не указана фамилия обратившегося заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст не поддается прочтению.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, через своего законного представителя или направить жалобу по почте, в электронном форме.

В ходе досудебного (внесудебного) обжалования гражданин имеет право:

-предоставить дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы

 Если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

-обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращений;

-обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

Письменная жалоба, поступившая в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

Устная жалоба рассматривается в день обращения. При невозможности рассмотрения жалобы в день обращения, от заявителя принимается письменная жалоба.

Личный прием граждан производится:

Мэр района

Четверг с 09.00-13.00, с 14.00-18.00

Заместитель мэра района

Вторник с 09.00-13.00, с 14.00-18.00

Заместитель мэра по социально-культурным вопросам

Среда с 09.00-13.00, с 14.00-18.00

Руководитель аппарата

Пятница с 09.00-13.00, с 14.00-18.00

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещается на информационном стенде администрации Балаганского района, на официальном сайте администрации Балаганского района в Интернете.

По результатам рассмотрения письменной жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется гражданину. 

В ходе личного приема заявителю даются разъяснения по существу поставленных им вопросов, принимаются меры по восстановлению нарушенного права.

Приложение № 1

к постановлению 

№260 от19.08.2016 

«Предоставление архивных
документов для исследований 

в рабочей комнате архива»

В отдел по архивно-информационной работе
от ____________________________________
_____________________________________

З А П Р О С

В запросе организации указываются следующие сведения:

-полное наименование юридического лица;

-юридический или фактический адрес юридического лица, контактные телефоны;

-фамилия, имя, отчество, наименование должности, ученого звания (если таковое имеется) представителя организации, направляемого для работы в архив;

-фамилия, имя, отчество, наименование должности, ученого звания научного руководителя (для аспирантов и студентов высших учебных заведений);

-фамилия, имя отчество, должность сопровождающего лица: преподавателя – для  учащихся средних учебных заведений, переводчика – для иностранных пользователей и т. п;

-цель работы, тема  и хронологические рамки исследования;

-подпись руководителя организации, ректора (проректора, декана) или директора учебного заведения, дата.

Приложение № 2

к постановлению

№260 от 19.08.2016
«Предоставление архивных

документов для исследований

 в рабочей комнате архива»

ЗАЯВЛЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Начальнику отдела по 

архивно-информационной работе

от ____________________________________

 (ФИО полностью)

_____________________________________

Место работы, адрес проживания:
Заявление

Прошу разрешить работу в рабочей комнате архива

	Цель:
	
	

	
	

	Хронологические рамки:
	

	
	

	Обоснование необходимости изучения архивных документов

	
	

	
	

	
	

	
	

	Четко сформулировать интересующие Вас вопросы.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Дата

Подпись

Приложение № 3

к постановлению

№260 от19.08.2016 

 «Предоставление архивных

документов для исследований

 в рабочей комнате архива»

Книга учета посещений пользователями читального зала

	N 

п/п
	Дата посещения
	Фамилия, имя, отчество исследователя
	Тема исследования

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 4

к постановлению 
№ 260 от 19.08.2016
«Предоставление архивных

документов для исследований

в рабочей комнате архива»

Начальнику отдела по 

архивно-информационной работе

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
	Фамилия, имя, отчество
	

	Год рождения
	
	

	Гражданство
	
	

	Место работы (учебы) и должность
	

	
	

	(название учреждения, адрес и телефон)

	Образование, ученая степень, звание
	

	Занимался ли ранее в архиве и  когда
	

	Основание для проведения исследований (направление какой организации или по 

	личному заявлению)
	

	
	

	Цель работы
	
	

	
	

	Название темы, хронологические рамки
	

	
	

	Место регистрации, телефон
	

	
	

	Место проживания, телефон
	

	
	

	Серия и номер документа, удостоверяющего личность
	

	
	

	Наличие персонального компьютера (ноутбука)
	

	Наличие сканирующих устройств
	


Обязательство-соглашение.

Я,______________________________________________________________

 



(фамилия, имя, отчество)

Ознакомлен(а) с действующими Правилами работы пользователей в рабочей комнате архива муниципального образования Балаганский район и предупрежден об ответственности за их нарушение. 

Предупрежден об ответственности за использование конфиденциальной информации (сведений, составляющих служебную тайну, сведений, составляющих коммерческую тайну, сведений о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведений, создающих угрозу безопасности гражданина) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Дата______________Подпись______________

Засвидетельствовано______________________________________________




(должность и подпись начальника отдела)
Приложение № 5
к постановлению

№ 260 от 19.08.2016
«Предоставление архивных 
документов для исследований

 в рабочей комнате архива»

Начальнику отдела по 

архивно-информационной работе

	ЗАКАЗ
на выдачу описей дел, архивных документов.

	РАЗРЕШАЮ выдачу документов

____________________________________

(наименование должности)

_____________________________________ 

Подпись, расшифровка подписи)

_________________

(дата)


_______________________________________________________________________

(фамилия, инициалы пользователя)

_______________________________________________________________________

(тема исследования)

	номер

фонда
	номер описи


	Номер 

ед. хран.
	Заголовок ед. хран.
	Кол-во 

Лист.
	Расписка получате-ля 
	Расписка работника 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


__________________________________

(подпись пользователя)

Дата
Приложение № 6
к постановлению
№ 260 от 19.08.2016
«Предоставление архивных

документов для исследований

в рабочей комнате архива»

Начальнику отдела по 

архивно-информационной работе

РАЗРЕШАЮ

___________ 

«_____» ______________20___ г.

ЗАКАЗ НА КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

_________________________________________________________________

 (фамилия, инициалы пользователя)

_________________________________________________________________

 (объем  работы)

Вид копирования _________________________________________________

______________________________________________________________________

(ксерокопия; электронная копия с записью на носитель (CD), в т.ч. с распечаткой) 

	ФОНД №
	ОПИСЬ №
	ДЕЛО №
	Номера листов с оборотами

	
	
	
	


	Заказчик
	
	
	
	

	«_____»____________20__ г
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Заказ принял к исполнению
	
	
	
	

	«_____»____________20__ г
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Заказ исполнил
	
	
	
	

	«_____»____________20__ г
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	


