УТВЕРЖДЕН  
Постановлением администрации

Лешуконского муниципального округа 

Архангельской области

от «22» апреля 2024 года № 164
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению доступа к архивным документам архивного отдела 
администрации Лешуконского муниципального округа Архангельской области
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным документам архивного отдела администрации Лешуконского муниципального округа Архангельской области» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов администрации Лешуконского муниципального округа при предоставлении Услуги на территории Лешуконского муниципального округа Архангельской области.

Услуга предоставляется Администрацией Лешуконского муниципального округа в лице Архивного отдела администрации Лешуконского муниципального округа Архангельской области (далее по тексту – Отдел).

1.1.2. Пользователями архивных документов являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, научные учреждения, учебные заведения, средства массовой информации, индивидуальные пользователи – обращающиеся к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.1.3. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) прием документов о допуске в читальный зал;

3) анализ тематики исследования;

4) выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел;

5 принятие решения о выдаче архивных документов либо об отказе в их предоставлении;

6) регистрация выдаваемых архивных документов;

7) выдача архивных документов в соответствии с законом и согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ либо уведомление об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов.

1.1.4. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица;

3) либо представители физических или юридических лиц.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:

- по телефону 8 (818 33) 3-10-84;
- при личном обращении заявителя в Отдел (село Лешуконское, Лешуконского района, Архангельской области, улица Победы, дом 9) в часы работы: понедельник-четверг с 08 часов 45 минут до 17 часов 15 минут (перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут); пятница с 08 часов 45 минут до 16 часов 00 минут (перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут); выходные дни - суббота, воскресенье;

- по электронной почте: lesharhiv@mail.ru 

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: Архивный отдел администрации Лешуконского муниципального округа - 164670, село Лешуконское, Лешуконского района, Архангельской области, улица Победы, дом  9;
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций): gu.dvinaland.ru.


1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным  запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:

контактные данные Отдела (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график приема заявителей и выдача документов: понедельник-четверг с 08 часов 45 минут до 17 часов 15 минут (перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут); пятница с 08 часов 45 минут до 16 часов 00 минут (перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут);
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Отдела, а также его должностных лиц (сотрудников Отдела).
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника Отдела. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника Отдела, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника Отдела либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Отделе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На официальном сайте администрации Лешуконского муниципального округа Архангельской области или Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг:

1) текст настоящего регламента;

2) контактные данные Отдела, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

3) график работы Отдела с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Отдела, а также его должностных лиц (сотрудников Отдела);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28  декабря 2010 года  № 408-пп.

1.3.4. В помещениях Отдела  (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) текст настоящего регламента;

2) контактные данные Отдела, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Отдела, а также его должностных лиц (сотрудников Отдела).
2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к архивным документам архивного отдела администрации Лешуконского муниципального округа Архангельской области».

2.1.2. Услуга предоставляется Отделом.

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года.
2) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Приказ Федеральной архивной агентства Российской Федерации от 01.09.2017 № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;
6) Постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      2010 года № 408-пп «О государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и предоставление муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области в электронной форме». 
7) Закон Архангельской области от 09.12.2005 №  135-8-ОЗ «Об архивном деле в Архангельской области»;

8) Приказ Федерального архивного агентства Российской Федерации от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»;

9) Правила работы пользователей в читальном зале архивного отдела Лешуконского муниципального округа.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие документы:
2.2.1.1. заявление о предоставлении услуги;

2.2.1.2 документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2.2.1.3. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.2.1.4. письмо (ходатайство) организации  в случае, если заявителем является лицо, ведущее научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющее служебные задания.

В официальном письме указываются следующие реквизиты: наименование должности руководителя Отдела, полное наименование юридического лица, юридический или фактический адрес юридического лица, Ф.И.О. представителя юридического лица, ведущего научную работу, наименование его должности, учёного звания (если таковое имеется, для лиц, ведущих научную работу), Ф.И.О. научного руководителя для студентов, цель работы, для научных работ – тема и хронологические рамки исследования, подпись руководителя организации.

В личном заявлении указывается наименование должности руководителя Отдела, Ф.И.О. физического лица, фактический адрес физического лица, паспортные данные, цель работы (документы какого органа или организации необходимо просмотреть и по какому вопросу), для исследований – тема и хронологические рамки исследования), дата, личная подпись.

2.2.2. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) посредством личного обращения;

3) в электронной форме
.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: Архивный отдел администрации Лешуконского муниципального округа, 164670,  село Лешуконское, Лешуконского района, Архангельской области, улица Победы, дом 9.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пунктах 2.2.1 настоящего регламента, сотруднику Архивного отдела.

Сотрудник Отдела не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации для осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в Отдел.

2.3. Отказ в приеме документов

2.3.1. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей настоящего регламента;
2) запрос не содержит наименования юридического адреса лица (для гражданина- Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса;

3) в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

4) запрашиваются сведения ограниченного доступа (ФЗ № 125-ФЗ от 22.10.2004, ст. 25).
2.4. Срок предоставления Услуги
2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) научно-справочный аппарат к архивным документам (описи дел, документов, путеводители) предоставляются пользователю в день обращения на срок не более 5 дней;

2) предоставление архивных документов Заявителем в кабинет для приема посетителей производится на 3-ий рабочий день с момента оформления заказа (требования);

3) копии архивных документов предоставляются в течение 10 рабочих дней с момента составления заказа.

2.4.2. Доступ к архивным документам осуществляется по разрешению руководителя аппарата администрации Лешуконского муниципального округа в виде резолюции на обращении. Разрешение дается на необходимый пользователю срок, но не превышающий 1 год со дня оформления.

2.4.3. В случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения пользователь представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление.

2.4.4. Архивные документы могут быть представлены пользователю сроком до 1 месяца.
2.4.5. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должно превышать 15 минут.
2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

2.5.1. Основанием для отказа в предоставлении архивных документов пользователям  является:

-  неудовлетворительное физическое состояние документов;

- ограничение на использование документов, установленным собственником при передаче документов на постоянное хранение;

- отсутствие у пользователя документально подтверждённых прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну;

- если архивные документы не прошли научно-техническую обработку и описание.

2.5.2. Отсрочка в предоставление пользователям архивных документов допускается в случаях:

- использования документов в служебных целях сотрудниками Отдела (исполнение запросов, проведение проверки наличия и состояния документов);

- предоставления архивных документов во временное пользование другому пользователю;

-  экспонирования архивных документов на выставке.

2.5.3. Отказ в копировании архивных документов пользователем допускается при:

-  неудовлетворительном физическом состоянии архивных документов.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги
2.6.1. За предоставление Услуги плата не взимается.
2.7. Результаты предоставления Услуги
2.7.1. Результатом  Услуги является:

- предоставление справочно-поисковых средств научно-справочного аппарата к архивным документам;

-  предоставление архивных документов;

- предоставление копий научно-справочного аппарата к архивным документам, архивных документов;

- отказ в доступе к архивным документам.
2.8. Требования к местам предоставления Услуги
2.8.1. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги,  графика работы с заявителями;
2)  оснащаются стульями, столами.

2.9. Показатели доступности и качества Услуги
2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
4) безвозмездность предоставления Услуги.

2.9.2. Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.
3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает руководитель аппарата администрации Лешуконского муниципального округа.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) прием документов о допуске в читальный зал;

3) анализ тематики исследования;

4) выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел;

5) принятие решения о выдаче архивных документов либо об отказе в их предоставлении;

6) регистрация выдаваемых архивных документов;

7) выдача архивных документов в соответствии с законом и согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ либо уведомление об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов.
3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений или выполняющие служебное задание, представляют руководителю аппарата администрации Лешуконского муниципального округа письма, направивших органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений, организаций, предприятий.

3.1.2. Пользователи, ведущие исследования по личной инициативе, предоставляют личное заявление.

3.1.3. Начальник отдела рассматривает заявление, принимает решение о разрешении работы с документами и передаёт заявление сотруднику, отвечающему за работу с пользователями. 
3.2 Прием документов о допуске в читальный зал
После получения пользователем разрешения на работу с документами, сотрудник, ответственный за работу с пользователями:

- выдаёт пользователю для заполнения анкету (Приложение № 1);

- знакомится с заполненной анкетой и сверяет занесенные в неё данные с паспортными;

- регистрирует пользователя в журнале разовых посещений;

- консультирует о составе и содержании документов муниципального архива и научно-справочного аппарата к архивным документам в соответствии с целью работы, темой исследования;

- знакомит пользователя с режимом работы Отдела описями дел;

- выдает бланки заказов на выдачу дел (Приложение № 2) и объясняет порядок их заполнения.

3.3. Анализ тематики исследования
3.3.1. Сотрудник Отдела осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения об архивных формах и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В ходе анализа документов определяется:
3.3.1.1. правомочность получения заявителем доступа к архивным фондам и документам с учётом ограничения на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;
3.3.1.2. степень полноты информации, содержащейся в документах и необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.3.1.3. наличие архивных фондов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.3.1.4. наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления заказов на выдачу дел
3.4.1. Пользователям предоставляется научно-справочный аппарат к архивным документам (описи дел) на бумажном носителе.

3.4.2. При получении описей дел пользователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии специалиста Отдела.
3.4.3. После каждого посещения пользователь сдает все описи дел, а специалист Отдела расписывается в бланке заполненного заказа на выдачу дел. 

3.4.4. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии либо заявление поступило по почте, электронной почте, сотрудник Архивного отдела в течении пяти рабочих  дней после регистрации заявления, направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается руководителем аппарата администрации Лешуконского муниципального округа.
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
3.5. Принятие решения о выдаче архивных документов

 либо об отказе в их предоставлении

3.5.1. На основании описей дел, пользователь заполняет заказ на выдачу дел и передает его специалисту Архивного отдела. Заказ должен быть заполнен разборчиво, без исправлений и помарок и содержать указание фамилии, имени и отчества пользователя, цели и темы занятий, поисковые данные единиц хранения, дату составления и подпись пользователя.

3.5.2. Специалист Отдела проверяет правильность оформления заказа и передает его для рассмотрения начальнику Отдела. Разрешение на выдачу дел выдается начальником Отдела в течение 1 дня.

3.5.3. Отказ и отсрочка в предоставлении пользователю архивных документов допускается в случаях указанных в пунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3.

3.6. Регистрация выдаваемых архивных документов

3.6.1. Дела и другие материалы выдаются пользователям под расписку в бланке заказа (требовании) и в книге выдачи дел за каждую единицу предоставленного материала. 

3.6.2. Пользователь в течение одного дня может получить не более 5 описей, 10-20 дел. 

3.7. Выдача архивных документов в соответствии с заказом и согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ, либо уведомления об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов

3.7.1. При получении дел пользователь проверяет их состояние и сохранность в присутствии специалиста Отдела. При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации пользователь должен сообщить об этом специалисту Отдела.

3.7.2. В ходе просмотра дел пользователь заполняет листы использования просмотренных дел, указывая дату просмотра, фамилию и инициалы, характер проделанной работы (просмотр, выписки).

3.7.3. После каждого посещения пользователь сдает специалисту Архивного отдела все дела. Специалист проверяет наличие дел и проводит полистную проверку их физического состояния, при отсутствии замечаний расписывается в графе 7 заказа на выдачу дел за возврат каждой единицы хранения. При обнаружении в сдаваемых делах недостачи или повреждений специалист составляет акт. 
3.8. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги, представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется начальником Отдела в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

(сотрудников Отдела)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая: 

- необоснованный отказ в рассмотрении заявления;
- необоснованный отказ сотрудника Отдела в приеме документов у заявителя;
- необоснованный отказ в предоставлении Услуги или выдаче ее результата;

- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления Услуги;

- нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалобы (претензии), указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) сотрудника Отдела – начальнику Отдела;

- на решения и действия (бездействие) начальника Отдела – руководителю аппарата администрации Лешуконского муниципального округа;

- на решения и действия (бездействие) руководителя аппарата администрации Лешуконского муниципального округа  –   главе администрации Лешуконского муниципального округа.

5.3. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица (последнее – при наличии), или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).
5.4. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий) применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы (претензии).
5.5. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения действий, предусмотренных пунктами 2 и 4 подраздела 5.5 настоящего регламента, срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.8. В случаях, предусмотренных пунктами 1 и 2 подраздела 5.7 настоящего регламента, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных пунктом 3 подраздела 5.7 настоящего регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.
Приложение № 1
Архивный отдел администрации

Лешуконского муниципального округа

Архангельской области
АНКЕТА  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия __________________________________________________________________ 

Имя_______________________________________________________________________ 

Отчество__________________________________________________________________ 

Место работы(учебы) и должность____________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Организация, направившая пользователя, ее адрес _________________________ __________________________________________________________________________ 

Образование_______________________________________________________________ 

Ученая степень, звание______________________________________________________ 

Тема и хронологические рамки исследования ___________________________________ __________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Место жительства__________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Телефон (домашний) ________________________(служебный) ____________________ 

Серия и № документа, удостоверяющего личность______________________________ __________________________________________________________________________ 

С Правилами работы пользователей в читальном зале Лешуконского муниципального архива ознакомился(-ась), обязуюсь их выполнять. 

«____» _______________ 20___   г. _____________________ (Подпись) 

Приложение № 2 

Архивный отдел администрации

Лешуконского муниципального округа

Архангельской области
 

 
 

ЗАКАЗ НА ВЫДАЧУ ДЕЛ

 

 

Фамилия ___________________________________________________________________

 

Имя ________________________ Отчество ________________________________________

 

   Тема исследования ____________________________________________________________________________

 

    ______________________________________________________________________________

 

 

	Фонд

№
	Опись

№ 

 
	Дело

№ 
	Заголовок дела
	Расписка исследо-вателя
	Расписка специалиста архива

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 

«_____» _________________________                       _____________________

                                                                                             (подпись)

Приложение № 3

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
	Заявление гражданина, разрешение от руководителя 

организации-фондообразователя, направившего пользователя

	


	Начало предоставления муниципальной услуги: 

в архивный отдел поступило заявление, разрешение

	


	Рассмотрение заявления пользователя или разрешения 

от руководителя организации-фондообразователя  

(правопреемников, наследников)

	


	Анализ темы исследования для выяснения

наличия архивных документов на хранении

	


	Предоставление пользователю места для работы 

с документами, если документы по запрашиваемой 

теме исследования в архивном отделе есть

	


	Знакомство пользователя 

с Правилами работы в читальных залах

	


	Оказание помощи пользователю в оформлении анкеты

	


	Предоставление описей дел по запрашиваемой теме

	


	Оказание помощи пользователю 

в оформлении заказа на выдачу дел

	


	Выдача дел, оформление  листа 

использования документов 

	


	Изготовление ксерокопий документов

	


	Регистрация пользователей  и выданных дел

	

	Предоставление муниципальной услуги завершено


� Реализация данного способа осуществляется в соответствии с планом-графиком перехода на предоставление муниципальных услуг в электронной форме.
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