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	Администрация Алнашского района

Удмуртской Республики


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.06.2016                                                                                                                      № 652

с. Алнаши

О внесении изменений в административный регламент 

Администрации Алнашского района по предоставлению 

муниципальной услуги «Обеспечение доступа 

к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым 

средствам к ним в архивном секторе», утвержденный

постановлением  Администрации Алнашского района 

от 28.10.2011  № 1255 

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действую-щим законодательством, руководствуясь Уставом муниципального образования «Алнаш-ский район», Администрация Алнашского района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Внести в постановление Администрации Алнашского района от 28.10.2011                  № 1255  (в ред. от 07.05.2014 № 392)  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым  средствам к ним в архивном секторе» следующие изменения:

1.1. В заголовке постановления, пункте 1 постановления слова «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым  средствам к ним в архивном секторе» заменить на слова «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым  средствам к ним в  читальном зале муниципального архива».

2. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым 

средствам к ним в архивном секторе», утвержденный постановлением Администрации Алнашского района от 28.10.2011 № 1255 (в ред. от 07.05.2014 № 392) (далее – Административный регламент) следующие изменения:

2.1. В пунктах 1, 13 слова «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым  средствам к ним в архивном секторе» заменить на слова «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым  средствам к ним в  читальном зале муниципального архива».

2.2.  Пункты 4, 5 изложить в следующей редакции:

«4. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предо-ставляется должностными лицами архивного сектора:

- непосредственно в архивном секторе; 

- при обращении по телефону, указанному в пункте 5 Административного регла-мента; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район» (alnashi.udmurt.ru) в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” (далее – официальный сайт МО “Алнашский район”);

- на информационных стендах в местах предоствления муниципальной услуги;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-дарственных и муниципальных услуг (функций) (www.uslugi.udmurt.ru


, http://услуги.удмуртия.рф)  (далее – РПГУ).».
http://gosuslugi.ru)


 (далее – ЕПГУ) и                в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (
«5. Место нахождения архивного сектора и его почтовый адрес: 427880, Удмуртская Республика, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 8 (1 этаж), каб. 40. 

Адрес электронной почты: E-mail: аlnarhiv@rambler.ru



Справочный телефон: (834150) 3-24-02.

Факс: (834150) 3-13-39

График  работы архивного сектора:

понедельник - пятница с 8.00  до 17.00, 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

График  работы  читального зала:

понедельник - пятница с 8.30  до 16.30, 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.». 

2.3. В пункте 6  абзац третий  изложить в следующей редакции:

«порядке работы читального зала;».

2.4. В пункте 10 слова «30 минут» заменить словами «15 минут». 

2.5. Пункт 12 изложить в следующей редакции:

«Сведения о месте нахождения и графике работы архивного сектора, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте МО «Алнашский район» и  «Архивная служба Удмуртии» (.


www.gasur.ru


),  ЕПГУ, РПГУ
На официальном сайте МО «Алнашский район» размещен текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги  осуществляется также в  ЕПГУ и РПГУ.


».

2.6. Пункт 14 дополнить абзацем следующего содержания:

«Архивный сектор не вправе требовать от Заявителя осуществления действий,               в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных      в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Администрацией муниципального образования «Алнашский район.».

2.7. В пункте 15 абзацы второй, четвертый  изложить в следующей редакции:

«предоставление справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) (далее – НСА) к архивным документам;

предоставление копий НСА к архивным документам, архивных документов, выдача архивных справок, архивных выписок;».

2.8. В пункте 17 абзац третий изложить в следующей редакции:

«Копии архивных документов предоставляются в течение  10 рабочих дней с мо-мента составления заказа, по заказу государственных органов власти  и органов местного самоуправления  – в течение 5  рабочих дней, при объеме заказа более 300 листов архивных документов – в течение 1 месяца.».

2.9. В пункте 18 абзац  четвертый дополнить следующими словами:

«после проведения работ, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента.».

2.10. Пункт 19 изложить в следующей редакции:

«19. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии             со сле​дующими  нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации; 

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»; 

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле                   в Россий​ской Федерации»; 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля  2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334                     «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188                        «Об утвержднии перечня сведений конфиденциального характера»;

приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;

Закон Удмуртской Республики от 30 июня 2005 года № 36-РЗ «Об архивном деле          в Удмуртской Республике»;

Закон Удмуртской Республики от 29 декабря 2005 года № 82-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела»;

Указ Главы Удмуртской Республики от 21 января 2015 года № 1 «Об отдельных вопросах совершенствования системы государственного управления в Удмуртской Республике»;

Решение Совета депутатов муниципального образования «Алнашский район» от  15 июня 2005 года № 20/147 «О принятии Устава муниципального образования «Алнашский район»; 

Постановление Администрации Алнашского района от 30 марта 2016 года   № 304 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в архивном секторе»,

Распоряжение Администрации Алнашского района от 18 декабря 2013 года            № 214-р «Об утверждении Положения об архивном секторе Администрации муниципального образования «Алнашский район».

2.11. Наименование подраздела «Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции: 

«Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с законода-тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления».

2.12. Пункт 20 дополнить абзацем следующего содержания:

«Архивный сектор не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Административным регламентом. Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию по собственной инициативе.».

2.13. В пункте 32 слова «30 минут.» заменить на слова «не более 15 минут.».

2.14. Наименование подраздела «Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-пальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам                      с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» дополнить словами: 

«, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

2.15. Пункт 34 изложить в следующей редакции:

«34. Вход в здание, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выход из него оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование архивного сектора; вход и выход из помещений – соответствующими указателями с искусственным освещением в темное время суток. Рядом со зданием должны быть оборудованы места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ Заявителей              к парковочным местам является бесплатным. 

Для обслуживания инвалидов вход в здание оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное  передвижение и разворот инвалидных колясок.  В фойе здания должна быть оборудована кнопка вызова сотрудника архивного сектора для приема инвалидов.».   

2.16. В пункте  36:

2.16.1. в абзаце первом первое предложение дополнить следующими словами:

«, который должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) специалиста по приёму населения, дней и часов приёма,  времени перерыва на обед, технического перерыва»; 

2.16.2.  дополнить абзацами следующего содержания:

«В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Должностные лица архивного сектора, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по  вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.».

2.17. Пункт 38 изложить в следующей редакции:

«38. Помещение, предназначенное для ознакомления Заявителей с информацией, указанной в пункте 5 настоящего Административного регламента, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц архивного сектора.

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним Заявителей, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.». 

2.18. В пункте 47 слова «30 минут» заменить на слова  «не более 15 минут».

2.19. В пункте 48:

2.19.1. абзац первый изложить в следующей редакции:

«После получения пользователем разрешения на допуск в читальный зал ответственное должностное лицо:

выдает Заявителю для ознакомления  Порядок использования архивных документов в архивном секторе Администрации муниципального образования «Алнашский район»;»

2.19.2. в абзацах шестом, восьмом слова «архивного сектора» заменить на слова «читального зала».

2.20. В пунктах 49, 50 слова «в архивном секторе» заменить на слова «в читальном зале».

2.21. В пункте 51:

2.21.1. в абзаце первом слова «научно-справочного аппарата» заменить на слова «НСА к архивным документам»;

2.21.2. в абзаце втором слова «научно-справочный аппарат» заменить на слова «НСА»

2.22. В пункте 54:

2.22.1. в абзаце первом слова «архивного сектора» заменить на слова «читального зала»;

2.22.2. в абзаце втором слова «Научно-справочный аппарат» заменить на слово «НСА»;

2.22.3. дополнить абзацем следующего содержания:

«Если при ознакомлении с НСА к архивным документам Заявитель получил требуемую информацию и Заявителю не потребовались для ознакомления архивные документы, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.».

2.23. Пункт 60 изложить в следующей редакции:

«В ходе просмотра дел Заявитель заполняет листы использования архивных документов (Приложение 10), указывая дату просмотра, фамилию и инициалы,  характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.д.).».

2.24. В пункте  61:

2.24.1. в абзаце первом слова «архивного сектора» заменить на слова «читального зала»;

2.24.2. абзац второй исключить;

2.24.3. дополнить абзацем следующего содержания:

«Пользователь, причинивший ущерб архивным документам или совершивший их хищение, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.».

2.25. Пункт 63 дополнить абзацем следующего содержания:

«Если Заявитель, ознакомившись с архивными документами, получил требуемую информацию и Заявителю не требуются копии НСА к архивным документам и архивных документов, архивные справки и архивные выписки, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.».

2.26. В  пункте  66  абзацы второй, третий, четвертый исключить.

2.27. Пункт 67 изложить в следующей редакции:

«Копии архивных документов предоставляются в течение 10 рабочих дней с момента оформления Заявителем заказа; по заказам государственных органов власти и органов местного самоуправления – в течение 5 рабочих дней; при объёме заказа более 300 листов архивных документов – в течение 1 месяца.».

2.28. Пункт 70 дополнить абзацем следующего содержания:

«Предоставление муниципальной услуги считается завершенным, если Заявителю предоставлены запрашиваемые копии архивных документов или дан мотивированный отказ в копировании архивных документов.».

2.29. Раздел V  изложить в следующей редакции:

«V. Досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу,              должностного лица архивного сектора, представляющего муниципальную услугу,                     либо муниципального служащего

87. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги путем направления жалобы.

88. Заявитель может 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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики,  муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у Заявителя  документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Удмуртской Республики, муниципальными  правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,           не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными  правовыми актами;

7) отказ архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должно-стного лица архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу,                              в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

89. Жалоба на действия (или бездействия) ответственного должностного лица подается в архивный сектор, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального адреса электронной почты архивного сектора. Жалобы на решения, принятые начальником архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию МО «Алнашский район».

90. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Алнашский район», ЕПГУ,  РПГУ,  а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

91. Жалоба должна содержать:

1) наименование архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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) архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

92. Письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалоба, поступив-шая в архивный сектор, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит  рассмот-рению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в тече-ние 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  архивного сектора или должностного лица архивного сектора, 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 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

93. По результатам рассмотрения жалобы архивный сектор, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  архивным сектором, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

94. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 93 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

95. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 89 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».

2.30. Приложения №№ 1-4, 8, 9 изложить в новой редакции (приложения №№ 1-6  к постановлению);

2.31. Включить приложение № 10 (приложение № 7 к постановлению).

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте МО «Алнашский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                                на руководителя аппарата Администрации  муниципального образования «Алнашский район» З.Г. Ушнурцеву

 

Глава Администрации  

Алнашского района                                                                       А.В. Семенов

Никонова Н.И.

3-24-02

	Приложение № 1

к постановлению Администрации 

Алнашского района от  30.06.2016  № 652


Приложение 1 к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

 






	Приложение № 2

к постановлению Администрации 

Алнашского района 

от  30.06.2016  №  652


Приложение 2 

к Административному регламенту

                                                                       Начальнику архивного сектора

                                                                             Администрации  МО «Алнашский район»                                          

                                                                        _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

                                                                        от_____________________________

                                                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)

                                                                                                     __________________________________________ 

                                                                               (должность, ученое звание, ученая степень)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить  работу в читальном зале архивного сектора Администрации МО «Алнашский район» с документами_______________________________________ ___________________________________________________________________

                                (наименование организации, в деятельности которого образовались документы )

для поиска_____________________________________________________________, 

                            (наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

__________________________________________________________________________________________________.

или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований – тема)

Прошу предоставить для   исследования    документы за __________________ годы.   

Подпись исследователя__________________ 

_______________  

                 (дата)

Форма заявления пользователя

	Приложение № 3

к постановлению Администрации 

Алнашского района 

от  30.06.2016  №  652


 Приложение 3 

к Административному регламенту

Официальный бланк организации                                                                    

                                                                                 Начальнику архивного сектора

                                                                                 Администрации  МО «Алнашский район»                                          

                                                                            _____________________________

                                                                                    (инициалы, фамилия)                                     

Прошу разрешить  работу в читальном зале архивного сектора  Администрации МО «Алнашский район» _________________________________________________                                                                                                

                                                                      (название должности, ученое звание, ученая степень)

_____________________________________________________________________                

(фамилия, имя, отчество (при наличии) сотрудника)

с  документами  _________________________________________________________ ______________________________________________________________________

                                (наименование организации, в деятельности которого образовались документы )

для поиска_____________________________________________________________, 

                            (наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

__________________________________________________________________________________________________

 или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований – тема)

за__________________________________________________________ годы. 

______________________                                                            ________________

(Должность  руководителя                                                 ( подпись)                                   (расшифровка подписи )                                            

направляющей   организации) 

Форма  письма от организации

	Приложение №  4

к постановлению Администрации 

Алнашского района 

от  30.06.2016  №  652


Приложение 4 

к Административному регламенту

	
	Начальнику архивного сектора Администрации МО «Алнашский  район»

______________________________________________ 

(инициалы, фамилия)

от__________________________________

              (фамилия, имя, отчество (при наличии)

____________________________________,

работающей(го) по теме

____________________________________

____________________________________

____________________________________


Заявление

Прошу разрешить использовать для работы в читальном зале архивного  сектора  Администрации МО «Алнашский район»  персональный компьютер (магнитофон, диктофон). Обязуюсь соблюдать «Порядок использования архивных документов в  архивном секторе Администрации муниципального образования  «Алнашский район».

___.___.______






______________________

дата









подпись

Форма заявления  для работы с персональным  компьютером

	Приложение №  5

к постановлению Администрации 

Алнашского района 

от  30.06.2016  №  652


Приложение 8 

к Административному регламенту

	Архивный сектор Администрации

муниципального образования «Алнашский район»

РАЗРЕШЕНИЕ
на вынос  из читального зала 

 копий  документов

Фамилия _____________________________________

Имя _________________________________________

Отчество  (при наличии) _______________________

Количество листов _____________________________   

_______________________________________________       __________________

(должность ответственного                                   (подпись)

должностного лица)

___.___.________ г.




Форма бланка разрешения на вынос копий архивных  документов

	Приложение № 6

к постановлению Администрации 

Алнашского района 

от  30.06.2016  №  652


Приложение № 9 

к Административному регламенту

ЖУРНАЛ

 регистрации и учета посещений 

читального зала  исследователями 

	№ п/п
	Дата

посещения
	Фамилия, имя, 

отчество (при наличии) 

исследователя
	Тема исследования

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Форма журнала  регистрации и учета посещений читального зала  исследователями 

	Приложение № 7

к постановлению Администрации 

Алнашского района 

от  30.06.2016  №  652


Приложение № 10 

к Административному регламенту

Архивный сектор Администрации 

муниципального образования

«Алнашский район»

ЛИСТ  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ  ДОКУМЕНТОВ

Фонд №_________________Опись № ________________Дело №_________

Заголовок дела ______________________________________________________________ 

	Дата 

исполь-зования
	Кому выдано:

фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования документа (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера 

использованных листов
	Подпись лица, использовав-шего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Форма листа использования архивных документов
Начало исполнения муниципальной услуги: обращение к начальнику архивного сектора с заявлением (письмом)  о выдаче разрешения на работу 


 читальном зале





Уведомление об отсрочке в предоставлении архивных документов





Оформление заказа на копирование документов





Выдача архивных документов





Оформление разрешения и предоставление копий документов





Выдача копий Заявителю





20 минут





Да


нет





Знакомство с Порядком использования  архивных документов  в архивном секторе. Оформление Анкеты, регистрация и заведение личного дела, оформление пропуска





в течение 15 


минут








Уведомление Заявителя об ограничениях на использование документов





Оформление Требования на выдачу архивных документов





Уведомление Заявителя об отсутствии документов, необходимых для получения муниципальной услуги








нет





Предоставление муниципальной  услуги завершено





30 минут





на 3-ий рабочий день с момента оформления Требования





в день обращения 





Уведомление Заявителя об отсутствии подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государствен-ную тайну,  конфиденциаль-ную информацию или иную охраняемую законом тайну








Уведомление Заявителя о том, что документы не прошли научно-техническую обработку и описание





Оформление Требования на выдачу научно-справочного аппарата





Анализ представленных документов, принятие ре-


шения  о допуске (отказе) в предоставлении  услуги





Уведомление Заявителя о неудовлетворительном физическом состоянии документов





Выдача научно-справочного аппарата





в течение 10 раб. дней; для органов госвласти и местного самоуправ-ления в течение 5 раб. дн., объемом более 300 листов в теч. 1 месяца со дня заказа








