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  Утвержден

постановлением администрации 
МО «Выборгский район» Ленинградской области 
от 06.06.2012 года №3706, с изменениями от 01.11.2018 №3805  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных документов пользователям в архивном отделе
(далее – Административный регламент)

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных документов пользователям в архивном отделе (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности.

Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением административного регламента,  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица.
3. Требования к порядку информирования: 

Почтовый адрес архивного отдела: 188800, г.Выборг, ул.Советская, д.12
Место нахождения архивного отдела: г.Выборг, ул.Крепостная, 33
Режим работы архивного отдела: понедельник – четверг: с 09.00 до 18.00, 

                                                          пятница: с 09.00 до 17.00

                                                          обед – с 13.00 до 14.00.
Дни для работы пользователей в архивном отделе: понедельник, среда, пятница. 

Электронный адрес архивного отдела arhiv@vbgregion.ru
Телефоны  архивного отдела (81378) 25092, 54107, 22296
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
4. Наименование муниципальной услуги: предоставление архивных  документов пользователям в архивном отделе.
5. Муниципальную услугу предоставляет:
Архивный отдел администрации МО «Выборгский район» Ленинградской области (далее –  архивный отдел) по документам, не относящимся к собственности Ленинградской области.
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление пользователю по его запросу архивных дел (документов), элементов научно-справочного аппарата (описи, картотеки) для работы в архивном отделе.

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса. 
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  
- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»  
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  
- Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19  
-Положением об архивном отделе, утверждённым управляющим делами администрации от 07.02.2011г                                                                                               
         9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос на русском языке в адрес архивного отдела или заявление, составленное  заявителем  лично (далее – запрос).  
        9.1. Бланки для оформления запроса физических лиц  приведены в приложении 1 к Административному регламенту.
        9.2. Юридические лица направляют запрос на русском языке, оформленный на официальном бланке заявителя и подписанный  руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.  
Бланки для оформления запроса юридических лиц  приведены в приложении 2 к Административному регламенту.
9.3. В запросе указываются следующие сведения: 
9.3.1. Наименование органа или организации, в которые направляется письменный запрос, либо должность, фамилия, имя, отчество руководителя органа или организации, в которые направляется письменный запрос.
9.3.2. Для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя.
9.3.3. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса. 
9.3.4. Номер контактного телефона заявителя (по желанию заявителя). 
9.3.5. Дата составления запроса. 
Запрос подписывается заявителем лично.  

        10.Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

· запрос заявителя (бланк, приложение 1)
· при обращении доверенных лиц - нотариально заверенная доверенность.
11. Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:

 - отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

-  неподдающийся  прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке.

12. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
- отсутствие у заявителя соответствующих прав на получение сведений, составляющих государственную тайну и конфиденциальной информации; 
- отсутствие архивных документов по заявленной теме исследования и соответствующих периоду исследования; 

- отсутствие у пользователя прав на получение сведений  о личной и семейной тайне третьих лиц, их частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для их безопасности, если со дня создания архивных документов, содержащих такие сведения, не прошло 75 лет.
13. В случае документально подтверждённых фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка заверенная печатью архива.
14. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно . 
15. Запросы, поступившие  в архивный отдел,  регистрируются в день поступления.

16. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о режиме работы архивного отдела; 

- перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов; 

- образцы заполнения заявления;
- информация о сроках предоставления услуги.
17. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.
18. Места ожидания в очереди  на предоставление или получение документов оборудованы стульями.
19. Показатели доступности и качества услуги:

 - % (доля) случаев предоставления услуги в течение установленных сроков.
 Показатель определяется как отношение количества запросов, исполненных в установленный срок, к общему количеству поступивших запросов, Х 100%,  по формуле:  
D ЗАП ср. = ЗАП ср. /ЗАП общ. х 100 процентов, где 
ЗАП общ. – общее количество запросов,  исполненных  в течение года.
ЗАП ср. – количество запросов, исполненных  в течение года в установленные сроки,
D ЗАП ср. – доля запросов юридических и физических лиц, исполненных в установленные сроки.
        Целевое значение показателя – 100 %.
    - % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги.  
Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги, Х 100%, по формуле:  
DЖ об. = Ж об. /ЗАП общ. х 100 процентов, где 
ЗАП общ. – общее количество запросов,   исполненных  в течение года.
Ж об. – количество обоснованных жалоб, на предоставление муниципальной услуги, поступивших в течение года;
DЖ об. – доля обоснованных жалоб.
Целевое значение показателя – 0 %.
 

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 
20. Административные процедуры  по предоставлению муниципальной услуги:

· оформление запроса пользователя в Журнале выдачи дел из архивохранилища;

· выдача пользователю документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги;

· обеспечение условий для работы пользователя в архивном отделе;

· возврат архивных документов в архивохранилище.

21. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении  3  к Административному регламенту.

22. После регистрации запроса пользователь должен быть проконсультирован в течение 30 минут начальником архивного отдела с Правилами работы пользователей в читальном зале (далее – Правила).
Оформление запроса пользователя на предоставление муниципальной услуги
23. Основанием для начала выполнения  административной процедуры является регистрация запроса на получение архивных документов  в архивном отделе.
24. Начальник архивного отдела принимает решение о выдаче или отказе в выдаче пользователю архивных документов. 
25. После получения разрешения в выдаче архивных документов, запрос пользователя регистрируется в Журнале выдачи дел из архивохранилищ, затем  пользователю  предоставляются требуемые архивные документы.
         26. При отказе  в выдаче архивных документов начальник архивного отдела объясняет причины отказа в предоставлении услуги. При необходимости выдается архивная справка с объяснением причины отказа.
 Выдача пользователю документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
27. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление пользователю  указанных им в запросе архивных документов для работы в архивном отделе.

28. При необходимости готовится архивная справка, архивная выписка или архивная копия.
Обеспечение условий для работы пользователя в архивном отделе  
29. Основанием для начала выполнения  административной процедуры является предоставление пользователю  указанных им в требовании архивных документов для работы в читальном зале.
30. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник архивного отдела или назначаемым им работник архивного отдела.

31. Единовременно пользователю может быть выдано 15 архивных дел.
32. При обнаружении повреждений или дефектов архивных документов, недостатков в описании, неправильной датировки, отсутствия листов, неправильной нумерации, посторонних вложений в архивном деле, архивном документе пользователь незамедлительно сообщает о них должностному лицу. 
33. Очередной заказ на выдачу архивных дел принимается от пользователя при условии сдачи им ранее полученных архивных дел. 
34. Пользователь имеет право делать выписки из предоставленных ему архивных документов.
35. После окончания работы при каждом посещении пользователь сдаёт предоставленные ему архивные документы должностному лицу.

36. Результатом выполнения административной процедуры является обеспечение условий для текущей работы пользователя в архивном отделе.
37. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение  в Журнал учета выдачи дел из хранилища  на бумажном носителе при каждом посещении пользователем читального зала даты посещения, инициалов и фамилии, подписи.

Возврат архивных документов в архивохранилище 
38. После завершения использования   архивных документов пользователь передаёт архивные документы должностному лицу, которое в присутствии пользователя проводит проверку состояния сдаваемых документов.

39. В случае обнаружения отсутствия  листов в  архивных делах, а также повреждений  архивных документов, начальник архивного отдела составляет в присутствии пользователя акт в произвольной форме,  который подписывается работником архивного отдела и начальником архивного отдела 
40. Начальник архивного отдела принимает решение о направлении информации в правоохранительные органы по принадлежности для решения вопроса о привлечении пользователя к административной, уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Формы контроля за исполнением административного регламента
41. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, является начальник архивного отдела. 

42. Начальник архивного отдела осуществляют текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения работниками настоящего Административного регламента.

43. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги архивным отделом осуществляет управляющий делами администрации муниципального образования.
44. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) начальника архивным отделом и работников архивного отдела.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих
45. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
46. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 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 принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской 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, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.
47. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
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, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
48. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилия, 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;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
· 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.
49. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона №210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
50. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
51. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
· в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 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 ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
52. Ответ на жалобу не дается в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
53. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

Запрос №________

в архивный отдел администрации МО «Выборгский район»

 Ленинградской области

Заявитель (Ф.И.О.полностью) :  ____________
______________________                                                     Паспорт :     ________________

Адрес:                 _______________
Контактные телефоны:      _________
Запрашиваемый документ (наименование, №, дата) для работы в архивном отделе:

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Содержание документа (о чем):

__________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________

Подпись:                                            Дата:         

Дата исполнения запроса_____________________________________________

Результат поиска:     1.Положительный – фонд________ дело______________

                                    2.Отрицательный. Причины ________________________

Приложение 2 

                                                                               Начальнику архивного отдела

администрации МО «Выборгский район»

Ленинградской области  

                  ____________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                

Прошу разрешить (фамилия, имя, отчество исследователя) _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
должность________________________________________________________________________
работать с архивными документами в архивном отделе администрации по  теме: ______________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за_____________________________________ годы, с  целью _____________________________ _________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наименование должности   

руководителя                                                  _____________                 _____________________

                                                                                                          (подпись)                                      (расшифровка подписи)  

                                                                              Печать

Составляется на официальном бланке организации

Приложение 3
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1]
Обеспечение условий для работы пользователя в читальном зале





Выдача архивных документов пользователю





Оформление разрешения на допуск пользователя в читальный зал





Возврат архивных документов в архивохранилище





Отсутствие архивных документов по заявленной теме и соответствующих периоду исследования





Отсутствие у пользователя прав на получение сведений о личной и семейной тайне третьих лиц, их частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для их безопасности, если со дня создания архивных документов, содержащих такие сведения, не прошло 75 лет 





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Личное заявление пользователя или


 письмо направляющей организации








Завершение предоставления муниципальной услуги








Отсутствие у заявителя соответствующих прав на получение сведений, составляющих государственную тайну и конфиденциальной информации








