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АДМИНИСТРАЦИЯ АНДРЕАПОЛЬСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
06.09.2016                        
г. Андреаполь 



     № 156
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов 

во временное пользование»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, в соответствии с постановлением администрации Андреапольского района от 06.07.2011  № 131 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Андреапольский район»,  администрация Андреапольского района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

           1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов во временное пользование»   (прилагается).
2. Настоящее постановление разместить на информационном сайте администрации района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации района Пааль С.Д.

Глава администрации

Андреапольского района

                     

В.Я.Стенин
                                                             Приложение

 к постановлению администрации 

                                                                                   Андреапольского района  

                                                                            от  06.09.2016  № 156
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов во временное пользование»

                                  Глава 1. Общие положения

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов во временное пользование» (далее - административный регламент),  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению Архивным отделом администрации  Андреапольского района  (далее - Архивный отдел) указанной услуги.
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

         Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных документов во временное пользование» 

2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги  по предоставлению архивных документов во временное пользование осуществляет  Архивный отдел администрации Андреапольского района.

2.3 Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению архивных документов во временное пользование, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., 319, ст. 2060);

- Закон Тверской области от 23.12.2005 №162 – ЗО «Об архивном деле в Тверской области» (Тверские ведомости, 2005 г., №55 (1560), 28 дек);

- Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19. (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, номер № 9059);

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25.07.2006 № 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 15.09.2006, номер №8296);

           - Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015  № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 7 сентября 2015 г. N 38830); 

- Административный регламент Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства». (Утвержден приказом министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 31.05.2012 № 566;

- Административный регламент архивного агентства Тверской области «Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и копиях архивных документов, исполненных по документам областных государственных архивов, направляемых в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года».

- Устав Андреапольского района;
- Положение об архивном отделе администрации Андреапольского района, утвержденное Постановлением главы Андреапольского района   от 12.02.2003 № 99.

2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги  является: а) выдача архивных документов во временное пользование из архивных фондов муниципального архива;
б) отказ в выдаче запрашиваемых архивных документов во временное пользовании.


Глава 3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет Архивный отдел администрации Андреапольского района.

Местонахождение и почтовый адрес Архивного отдела: 172800, Тверская область, г. Андреаполь, пл. Ленина, д. 2. 

Приёмная администрации: 8 (48267) 3- 14-51; факс 8(48267) 3-12-61;

Архивный отдел: 8 (48267) 3-22-44;  

Адрес электронной почты: admandreapol@rambler.ru. 

Адрес интернет-сайта www.admandreapol.ru,

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

- по контактным телефонам;

- по письменным обращениям;

- при личном обращении;

- на сайте администрации Андреапольского района; 

- на сайте Архивного агентства Тверской области.

3.1.3. При обращении по телефону заведующая Архивным отделом, осуществляющая предоставление муниципальной услуги, обязана дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.  

3.1.4. Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующая  Архивным  отделом. 

	День недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 13-00 час. до 17-00 час.

	Вторник
	с 8-00 час. до 17-00 час.

	Среда
	с 8-00 час. до 17-00 час.

	Четверг
	с 8-00 час. до 17-00 час.

	Пятница
	с 8-00 час. до 17-00 час.


           Перерыв  на обед с 12-00 час. до 13-00 час.

3.2. Основание для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Архивные документы выдаются  в читальном зале:
- для использования работниками организации;
- для использования гражданами для научных и иных исследований;
- для проведения архивных работ с документами;
- для проведения страхового копирования и специальной обработки документов с целью - улучшения физического состояния документов.

3.2.2.  Также архивные документы выдаются во временное пользование из хранилищ на срок, не превышающий:
- 1 месяц для использования работниками организации;
- 1 месяц для использования документов в читальном зале;
- 3 месяца во временное пользование для других организаций;
- 6 месяцев для экспонирования документов.
        Органам суда и прокуратуры дела выдаются до прекращения дела или вынесения судебного решения.
        Продление установленных сроков выдачи документов во временное пользование, в том числе органам суда и прокуратуры, а также для экспонирования допускается в особых случаях с разрешения руководителя организации по письменному подтверждению пользователя о сохранности документов.
          3.3. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
         3.3.1. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению архивных документов во временное пользование осуществляет  Архивный отдел администрации Андреапольского района.  Предоставляется бесплатно.  


3.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

3.4.1. Для фондообразователей – юридических лиц; судебных, правоохранительных и иных уполномоченных органов:

	1.
	заявление о выдаче архивных документов во временное пользование

	2.
	документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги и его право на получение архивных документов



3.4.2. Для специализированных организаций:

	1.
	заявление о выдаче архивных документов во временное пользование

	2.
	договор о проведении реставрационных работ архивных документов или выставки

	3.
	документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги и его право на получение архивных документов



Заявитель может представить дополнительную необходимую информацию для предоставления муниципальной услуги в произвольном формате в печатной или рукописной форме.


3.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- заявитель не относится ни к одной из категорий получателей услуги, указанных в пункте 5 настоящего Административного регламента;


- архивные документы, требуемые для выдачи во временное пользование, находятся в неудовлетворительном физическом состоянии;


- проведение научно-технических и реставрационных работ с документами на момент обращения пользователя муниципальной услуги;


- нарушение пользователем муниципальной услуги сроков возврата архивных документов без уважительной причины, при предыдущем получении муниципальной услуги;


- утрата или повреждение архивных документов, в том числе внесение в их текст изменений (если это может быть квалифицировано как повреждение архивного документа), при предыдущем получении муниципальной услуги;


- архивные документы, запрашиваемые во временное пользование, содержат конфиденциальную информацию, персональные данные, кроме установленных законодательством случаях;


- заявитель представил неполный комплект документов для оказания муниципальной услуги;


- заявитель сообщил недостоверные сведения о себе или организации.


3.6.   Требования к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанного объекта в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Места   приема   заявителей   должны   быть   оборудованы   информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б)  фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

в) времени перерыва на обед, технического перерыва.

В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников администрации Андреапольского района, предоставляющих муниципальную услугу;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников администрации Андреапольского района, предоставляющих муниципальную услугу;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории администрации Андреапольского района;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание сотрудниками администрации Андреапольского района, предоставляющими муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание сотрудниками - администрации Андреапольского района, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Глава 4. Административные процедуры

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (в читальном зале)

4.1.1.В целях создания условий для работы специалистов (пользователей) непосредственно в архиве создается читальный зал, оборудованный соответствующими техническими средствами для работы с электронными, аудиовизуальными и иными документами.
- При отсутствии в архиве специально выделенного помещения читального зала работа пользователей с документами производится непосредственно в рабочих комнатах архива, для чего оборудуется соответствующее рабочее место.
         4.1.2. В читальном зале архива могут работать как сотрудники организации, так и исследователи из научных и иных организаций или частные лица.

- Пользователи допускаются в читальный зал на основании личного заявления; пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, представляют письмо направившей их организации; 
В личном заявлении или письме указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, научное звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования.
Заполняется заявление «Анкета исследователя» (Приложение 1.)
         4.1.3. Разрешение на работу в читальном зале дает заведующий архивом на необходимый пользователю срок, но, как правило, на 1 год со дня оформления. При необходимости продления срок согласовывается с заведующим архивом.
         4.1.4. Архив организации предоставляет юридическим или физическим лицам для использования в читальном зале, в том числе для изготовления копий, выписок, открытые документы, учтенные и прошедшие научно-техническую обработку, имеющие справочники и другие поисковые средства. Отказ или отсрочка в выдаче документов допускаются в случаях: 

- их плохого физического состояния;  ограничений на использование, установленных законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на хранение; пользования документами сотрудниками архива для выполнения служебных заданий; выдачи документов во временное пользование или другому пользователю в читальном зале.
- Отказ архива в предоставлении документов должен быть выдан в письменной форме и содержать причины отказа, срок действия ограничений, юридическое основание ограничений, а также порядок обжалования отказа.
         4.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (выдача дел из архива в другие организации)

         4.2.1. Выдача дел во временное пользование в другие организации оформляется актом, который составляется в двух экземплярах, один их которых остается в архиве организации, другой выдается получателю. Акт подписывается руководителем организации, передающей дела, и руководителем организации-получателя: подписи скрепляются гербовыми печатями организаций. После возвращения дел в двух экземплярах акта делается соответствующая отметка: один экземпляр остается в организации-получателе, другой хранится в деле фонда в архиве организации, выдававшем дела.
         4.2.2. Направление на страховое копирование, реставрацию, переплет оформляется заказом. Заказ оформляется в архиве организации по форме акта о выдаче во временное пользование другой организации.
        4.2.3. Дела выдаются из хранилища для использования и проведения работ по страховому копированию, реставрации, переплету только в обработанном виде.
          Перед выдачей дел из хранилища проверяется соответствие шифра и заголовка дела на обложке шифру и заголовку дела в описи; перед выдачей и при возвращении дел в хранилище проверяются нумерация листов и состояние документов каждого выданного дела.
         Каждое выдаваемое из хранилища дело должно иметь лист использования.
         4.2.4. При выдаче дел из хранилища на место выданного дела подкладывается карта-заместитель, в которой указывается номер дела, номер описи, номер фонда, когда и кому выдано дело, дата его возврата и подпись сотрудника, выдавшего дело, с указанием должности. При возвращении дела в хранилище карта-заместитель изымается 

         4.2.5. Состояние дел, возвращаемых в архив после использования, должно быть проверено в присутствии лица, возвращающего документы.
          При обнаружении недостачи дел или отдельных листов в них, а также повреждений дел и документов сотрудниками архива составляется акт в двух экземплярах, один из которых представляется исследователю читального зала или руководителю организации, использовавшей документы, для привлечения виновных к ответственности, второй - остается в архиве.
          4.2.6. При перемещении документов за пределами архива должны соблюдаться меры предосторожности, надежно обеспечивающие их сохранность.
          При транспортировке документов соблюдаются меры по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды путем применения специальных видов упаковок, обеспечивающих защиту документов от осадков, света, механических повреждений.


Глава 5. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальных услуг по предоставлению архивных документов во временное пользование осуществляется заведующей Архивным отделом.
         5.2.   Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги  включает в себя:
- анализ выполнения плановых показателей в годовых отчётах по упорядочению и приёму документов на хранение в архив от источников комплектования в соответствии с представленным графиком;
- проверки достоверности представленных показателей и соблюдения установленного порядка передачи документов на хранение в период плановых проверок Архивным отделом Тверской области работы муниципального архива.
- по итогам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         5.3. Должностные лица и муниципальные служащие несут  ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Глава 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
6.1 Заявитель вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц  и сотрудников Архивного отдела в ходе предоставления муниципальных услуг.  Действие (бездействие) должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:  

- Заведующей Архивным отделом: 172800, г. Андреаполь, пл. Ленина, 2, телефон (848267) 3-22-44;

-  Главе администрации Андреапольского района,  172800, г. Андреаполь, пл. Ленина, 2,  тел. (848267) 3-12-54; 

-  Архивному  отделу Тверской области: 170005, г. Тверь, ул. Горького, д.71 - «А», тел.8 (4822) 52-17-43, 52-26-30; е-mail: archives.tver@mail.ru.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги;

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

6.3. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

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

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

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

- если текст жалобы не поддается прочтению;

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

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

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

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии)  органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

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

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

6.4. Поступившая в администрацию Андреапольского района жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

6.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

И.о. управляющего делами

администрации Андреапольского

района                                                                                         Т.В.Светлова

Приложение  1 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление архивных документов 

во временное пользование»

АНДРЕАПОЛЬСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ     АРХИВ

АНКЕТА  ИССЛЕДОВАТЕЛЯ

____________________________________________________________________________________________________________________________________
                                            ( фамилия, имя, отчество)

Место работы (учебы) и  должность___________________________________
__________________________________________________________________
Организация, направившая пользователя, её адрес______________________________________________________________
__________________________________________________________________
Образование______________________________________________________
Тема и цель исследования, хронологические рамки  ________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Место жительства___________________________________________________
Телефон (дом./служ.) _______________________________________________
   С правилами работы в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

Дата_________                  _______________________

                                             ( подпись исследователя)

    Работа над документами разрешается до_____________________
                                    

      (число, месяц, год)

Зав. архивным отделом  администрации

Андреапольского района                                             подпись                     ФИО

Приложение № 2 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги ««Предоставление архивных документов 

во временное пользование»

__________________________________________________________________
(название архива)

__________________________________________________________________
                                                    (почтовый индекс, адрес)

АКТ

___________________  № __________________

                                      (дата)

о выдаче архивных документов   во временное пользование

__________________________________________________________________
                                               (наименование организации)

__________________________________________________________________
                                                    (почтовый индекс, адрес)

Основание _______________________________________________________
Для какой цели выдаются документы__________________________________
Выдаются следующие ед. хр. из фонда _________________________________
(название, номер)

	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок ед. хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Всего выдается _________( _________, _________, _________ ) ед. хр. (общим количеством листов, временем звучания, метражом) на срок ______________
Документы выданы в упорядоченном состоянии.

      Получатель обязуется не предоставлять документы, полученные во временное пользование, для просмотра, прослушивания или использования другим организациям и посторонним лицам, не выдавать по ним копий, выписок и справок, не производить изъятия каких-либо частей из выданных документов не публиковать документы без разрешения архива.   Получатель предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или повреждения выданных документов.
Документы выдал

___________________
_______________                       _____________
Руководитель  архива
                   подпись

                               ФИО

«_____»__________   ______ г.

М.П.



Документы принял

__________________
______________                       ______________
Руководитель организации 
подпись
ФИО

«_____»__________   ______ г.

М.П.

Документы сдал

__________________________
________________           __________________
Руководитель организации 
подпись
ФИО

«_____»__________   ______ г.

М.П.

Документы принял

__________________________
___________________  ___________________
Руководитель организации 
подпись
ФИО

«_____»__________   ______ г.

М.П. 

