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АДМИНИСТРАЦИЯ  

НЕФТЕЮГАНСКОГО  РАЙОНА

постановление

	20.08.2014
	№ 1747-па-нпа

	
	


г.Нефтеюганск

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов

для работы в читальном зале

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлениями администрации Нефтеюганского района от 06.02.2013 № 242-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 25.03.2013 № 952-па «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Нефтеюганский район», учитывая постановления администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 
 № 3-па «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц и муниципальных служащих», от 11.06.2013 
№ 1473-па «Об утверждении плана мероприятий по внесению изменений 
в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания в очереди 
при сдаче запроса и получении документа», и в целях повышения результативности 
и качества, открытости и доступности предоставления муниципальных услуг, 
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов для работы в читальном зале согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Югорское обозрение» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Признать утратившим силу постановление администрации Нефтеюганского района от 30.07.2013 № 2021-па-нпа «Об утверждении административного регламента по выдаче архивных документов для работы в читальном зале».
5. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации района З.Е.Ковалеву.
Глава администрации района    




Г.В.Лапковская    
Приложение

к постановлению администрации

Нефтеюганского района

от  20.08.2014 № 1747-па-нпа
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче архивных документов для работы в читальном зале (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов для работы в читальном зале (далее – муниципальная услуга), сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования 
к порядку их выполнения, порядок взаимодействия, порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей

1.2.  В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают юридические и физические лица (далее – заявители), имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения 
их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени 
при предоставлении муниципальной услуги.
Все заявители обладают равными правами на доступ к делам, документам 
и справочно-поисковым средствам к ним в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адрес электронной почты, график работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

место нахождения Отдела:

628303, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 6, дом 81, этаж 3, кабинет 301.

Справочные телефоны Отдела: (3463) 233842, факс 250225, 233851.

Адрес электронной почты: MihaylovaEV@admoil.ru.

График работы:

понедельник: 08.30 – 17.30 

вторник: 08.30 – 17.30 

среда: 08.30 – 17.30 поиск, обработка информации (работа в хранилище)

четверг: 08.30 – 17.30 поиск, обработка информации (работа в хранилище)

обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 

пятница: 08.30 – 12.30 поиск, обработка информации (работа в хранилище)

суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни: выходные дни.

График приема заявителей о предоставления муниципальной услуги и выдаче архивных документов для работы в читальном зале:


вторник 08.30 – 17.30 

четверг: 08.30 – 17.30
обеденный перерыв: 12.00 – 13.00. 

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах, расположенных в помещении отдела 
по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района по адресу: 628303, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 6, дом 81;

· в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

· на официальном сайте Нефтеюганского района www.admoil.ru;

· на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» www.pgu.admhmao.ru;

· на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

1.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
в следующих формах:

· устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

· письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почты, факсу);

· путем публичного информирования.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

· сведения о порядке получения муниципальной услуги;

· адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и порядок передачи результата заявителю;

· образец заявления;

· сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Отдела в соответствии с должностными инструкциями.


1.5.1. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя, дает исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением заявителей.


При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги доложен корректно и внимательно, относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства, четко и в вежливой форме проинформировать обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа по вопросам предоставления муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Устное информирование обратившегося заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется не более 15 минут.

1.5.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в Отдел в соответствии с графиком приема заявителей о предоставления муниципальной услуги и выдаче архивных документов для работы в читальном зале, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Письменный ответ на обращение готовится 
в течение 5 дней со дня регистрации письменного обращения. 
Письменный ответ на обращение заявителя должен содержать фамилию 
и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному 
в обращении; в случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5.3. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации 
в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Нефтеюганского района и других информационно-телекоммуникационных сетях «Интернет».

 На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Отдела;

· процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

· бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

· исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Отдела).


В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Выдача архивных документов для работы в читальном зале (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.  Органом администрации Нефтеюганского района, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по делам архивов управления по связям 
с общественностью администрации Нефтеюганского района.


В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не допускается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации. 
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.3. Обращение в иные органы и организации для предоставления муниципальной услуги не требуется.
Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Предоставление заявителю по теме исследования архивных документов, научно-справочного аппарата (описи, каталоги, базы данных, картотеки, путеводители, справочники по фондам), копий архивных документов для работы в читальном зале.

2.4.2. Письмо-уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

2.4.3. Мотивированное решение об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления заявителю результата рассмотрения запроса в письменной форме или в электронном виде.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Решение об организации работы по предоставлению муниципальной услуги в читальном зале принимается руководителем Отдела непосредственно в день обращения.


Заявителю выдается разрешение на работу с документами в читальном зале Отдела сроком не более одного года с оформлением пропуска в читальный зал в установленном порядке. Срок работы в читальном зале может быть продлен руководителем Отдела по заявлению заявителя. Об изменении темы и хронологических рамок исследования заявитель информирует в письменном виде сотрудника читального зала. 


После регистрации разрешения на работу с документами в читальном зале заявитель заполняет анкету рекомендованного образца и предъявляет паспорт сотруднику читального зала для идентификации личности. Заявитель оформляет конкретные заказы на выдачу документов. Заказы выполняются разборчиво на бланках установленного образца, визируются должностным лицом, ответственным за работу читального зала и передаются на резолюцию руководителю Отдела. Резолюция выносится в день поступления заказа.

2.6. Заявитель заказывает единовременно в течение рабочего дня и получает не позднее чем через 2 рабочих дня со дня оформления заказа – до 20 дел общим объемом не более 1500 листов из архивных фондов государственных органов, органов местного самоуправления и организаций или не более 500 листов из архивных фондов личного происхождения.


Количество дел, документов, копий фонда пользования, находящихся одновременно у заявителя, не может превышать 20 единиц хранения.


Дела, документы, копии фонда пользования выдаются на срок до одного месяца, подлинники особо ценных дел, документов – на срок не более двух недель.


Заявитель получает описи дел, документов, печатные издания и другие материалы научно-справочной аппарата, а также имеет доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале, в день заказа. Описи, другие архивные справочники предоставляются на срок до 5 дней.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 (опубликована в печатном периодическом издании «Российская газета», № 237, 25.12.1993);
· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 3614, 27.10.2004);

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 95, 05.05.2006);
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 165, 29.07.2006);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован 
в печатном периодическом изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в печатном периодическом изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 4131, 29.07.2006);
· Законом автономного округа от 11.06.2010 № 102-ФЗ «Об административных правонарушениях» (опубликован в газете «Новости Югры», № 78 (18510) 
от 24.07.2012);

· постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

· распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 
№ 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» (опубликовано в печатном периодическом издании «Российская газета», № 5469, 29.04.2011);

· приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, опубликован «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007); 
· приказом Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 
№ 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов 
в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 14.11.2013, регистрационный № 30386, опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 264, 22.11.2013);

· Положением об отделе по делам архивов управления по связям 
с общественностью администрации Нефтеюганского района;

· Уставом муниципального образования Нефтеюганский район (газета «Югорское обозрение», № 35, 01.09.2005 Приложение «Народная власть» № 18).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые

заявитель должен представить самостоятельно

2.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями для получения информации, относящейся к общедоступной.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и защите информации», 
к общедоступной информации относятся общеизвестные сведения и иная информация, доступ к которой не ограничен. Получить такую информацию может любое физическое или юридическое лицо, обратившееся в Отдел, при наличии 
в Отделе соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.
Заявитель самостоятельно предоставляет по почте, электронной почте или непосредственно в Отдел следующие документы для работы в читальном зале:
· личное заявление с указанием фамилии, имени, отчества, места проживания и регистрации, темы, хронологических рамок и целей исследования в Отделе (приложение № 1);
· письмо направляющей организации, которое должно быть оформлено на фирменном бланке организации, содержать все ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и Ф.И.О. исполнителя, наименование темы, ее хронологические рамки и цель исследования в Отделе.
В заявлении (письме) излагается суть запроса, четко и подробно указываются сведения, необходимые для оказания муниципальной услуги.
Заявитель заполняет анкету рекомендательного образца и предъявляет паспорт сотруднику читального зала для идентификации личности или иной документ, удостоверяющий личность (Приложение № 2).
2.9. Перечень документов, предоставляемых заявителями для получения информации ограниченного доступа (конфиденциальной информации).


В соответствии с пунктом 7 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя. 


Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации, заявитель дополнительно к документам, указанным в пп.2.8 административного регламента, представляет:

· документ, дающий право на получение сведений, отнесенных 
к конфиденциальной информации (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных и др.);

· документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение и др.).


Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются лично заявителю.


Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации 
в области персональных данных.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 
представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.10. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не имеется.

Запрет на требование 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

2.11. Специалистам Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителей:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 
не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

2.14.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствия в запросе необходимых сведений для его исполнения;
· если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 
с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну или конфиденциальную информацию; 

· запросы, не содержащие наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
· запросы не поддаются прочтению или содержат нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, 
о недопустимости злоупотребления правом;
· отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.
2.15. Заявитель не может получать для изучения дела, документы в виде подлинников и/или копий фонда пользования:

· не прошедших научное описание, техническое оформление и находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии;
· дела, документы, содержащие сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, без письменного разрешения гражданина, а после его смерти – с письменного разрешения наследников данного гражданина до истечения 75 лет со дня создания документов;

· дела, документы, принятые в Отдел от собственников или их владельцев, если это противоречит условиям их передаче на хранение;

· при необходимости выполнения служебных заданий сотрудниками Отдела (справочная работа, тематическая разработка фонда, усовершенствование или переработка фондов, реставрация дел и прочее);
· при выдаче дел и документов во временное пользование другим фондообразователям и выдаче дел другому заявителю;

· при экспонировании заказанных дел, документов на выставке.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими
 в предоставлении муниципальной услуги

2.16. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных Федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.17. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги для заявителей осуществляются бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут. Не позднее чем через 
2 рабочих дня, после наложения резолюции руководителя Отдела на запрос заявителя без ожидания в очереди заявителю выдаются документы для работы в читальном зале.

Срок регистрации заявления заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

2.19. Письменное заявление, заявление, поступившее посредством электронной почты, регистрируется в день поступления, срок регистрации заявления заявителя не должен превышать 10 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.20. Прием заявителей о предоставлении муниципальной услуги должен осуществляться в специально выделенном для этих целей помещении.


Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание, в котором расположены и используются для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

На здании, в котором осуществляется прием заявителей, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.


В помещении должны быть предусмотрены:

· места для информирования заявителей;

· места для заполнения необходимых документов;

· места ожидания;

· места для приема заявителей. 


Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с визуальной и текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· график работы, номера телефонов для консультаций и справок о правилах и ходе исполнения муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются столами (стойками), стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

·  доступность информации о порядке и стандарте предоставления 
муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных 
стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте Нефтеюганского района www.admoil.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» www.pgu.admhmao.ru; на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

· доступность информирования заявителей в форме индивидуального 
(устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение графика работы Отдела с заявителями по предоставлению 
муниципальной услуги;

· 
бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления 
муниципальной услуги.

 2.22. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соответствие требованиям настоящего административного регламента;

· соблюдение должностными лицами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· восстановление нарушенных прав заявителя.

2.23. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению

муниципальной услуги.

2.23.1. При предоставлении муниципальной услуги заявителю выдаются подлинные архивные документы.


2.23.2. При наличии копий фонда пользования подлинные архивные документы и печатные издания заявителю в читальный зал не выдаются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 
3.1. Муниципальная услуга, оказываемая в соответствии с настоящим регламентом, не требует межведомственного взаимодействия и не оказывается 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронном виде.

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.2. Отдел, при исполнении заявлений, поступивших от заявителей, осуществляет следующие административные процедуры:
· прием и регистрация личного заявления или письма организации 
о предоставлении муниципальной услуги, передача их на рассмотрение руководителю Отдела;

· анализ тематики поступивших заявлений;

· выдача документов заявителям для работы в читальном зале, оформление заказов на выдачу дел, документов.


Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
Прием и регистрация личного заявления или письма организации 
о предоставлении муниципальной услуги, передача их на рассмотрение руководителю Отдела
3.3. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной слуги является поступление личного заявления или письма организации в Отдел.

Поступившее в Отдел письменное заявление заявителя регистрируется 
в установленном порядке специалистом, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой (электронной) корреспонденции в день обращения.


После регистрации заявление заявителя передается на рассмотрение руководителю Отдела.

После рассмотрения руководителем Отдела заявление заявителя с резолюцией руководителя Отдела передается специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги для исполнения муниципальной услуги в день обращения. Резолюция должна содержать конкретное указание исполнителю о порядке и характере исполнения. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированное письменное заявление. 
Анализ тематики поступивших заявлений
3.4. Специалисты Отдела осуществляют анализ тематики поступившего заявления с использованием имеющихся в Отделе архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения заявления заявителей. При этом определяется правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

· степень полноты информации, содержащейся в заявлении заявителя, необходимых для его исполнения;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления;

· адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос.

3.5. В случае отсутствия в заявлении достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в Отделе, а также нечетко, неправильно сформулированного запроса, Отдел в письменной форме запрашивает заявителя 
о предоставлении дополнительных сведений, необходимых для его исполнения.

Выдача документов заявителям для работы в читальном зале, 

оформление заказов на выдачу дел, документов

3.6. Заявитель регистрируется в журнале посещений читального зала при 
каждом его посещении.

3.7. Заявителю, впервые посетившему читальный зал, выдается для заполнения анкета Пользователя рекомендованного образца. Занесенные в анкету данные сверяются с документом заявителя, удостоверяющим его личность.
3.8. Специалист знакомит заявителя с Порядком использования архивных документов в читальном зале Отдела под роспись, о чем делается регистрационная запись в соответствующем журнале.


3.9. Специалист дает полную информацию о распорядке работы читального зала; получение консультации по составу и содержанию дел, документов и наличии научно-справочного аппарата (путеводители, справочники, описи, каталоги, обзоры), архивных документов на различных видах носителей по теме исследования; получение информации о существующих ограничениях на доступ к отдельным категориям дел, документов по теме исследования, о необходимых процедурах для получения разрешения на доступ к ним, а также о сроках завершения научного описания, технического оформления и/или специальной обработки дел, документов; о порядке и условии предоставления муниципальной услуги.

3.10. Выдача заявителю архивных описей дел, справочников по фондам Отдела, каталогов, печатных изданий и других материалов справочно-информационного фонда Отдела, а также доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале предоставляются заявителю в день заказа. При определении перечня архивных документов, необходимых заявителю для исследований, заявитель заполняет бланк заказ (требование) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов (далее – заказ) (приложение № 4). Небрежно или неправильно оформленный заказ, а также не соответствующие теме исследования, к исполнению не принимаются. Заказ визируется руководителем Отдела.


3.11. Дела и другие документы выдаются пользователю под расписку в бланке заказа за каждую единицу хранения (архивное дело). 


3.12. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные архивных документов (номер фонда, номер описи, единица хранения дела).

3.13. Выдача заявителю подлинников особо ценных документов, в том числе уникальных документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии, осуществляется в исключительных случаях с разрешения руководства Отдела. 
3.14. Документы по личному составу (долговременного срока хранения) частным лицам для работы в читальном зале не выдаются.

3.15. Дела, документы, содержащие сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, выдаются при наличии письменного разрешения гражданина, а после его смерти – с письменного нотариально оформленного разрешения наследника данного гражданина до истечения 75 лет со дня создания документов.

3.16. Дела, документы, принятые в Отдел от собственников или их владельцев, выдаются, если это не противоречит условиям их передачи.

3.17. Дела, документы, содержащие сведения об усыновлении, без согласия усыновителей, а в случае их смерти без согласия органов опеки и попечительства, заявителям не выдаются.
3.18. Заявителем на один день работы в читальном зале Отдела может быть заказано:

- описей – не более 5

- не более 20 дел 
- не более 500 листов документов из архивных фондов личного происхождения

- подшивок газет – не более 2 единиц хранения

- печатных изданий – не более 3

- особо ценные дела – не более 5 единиц хранения

Описи и другие архивные справочники предоставляются на срок - до 5 дней; дела, не подлежащие брошюровке, подлинники особо ценных дел и документов - до 5 дней; архивные дела, фонд пользования, печатные издания - до 30 дней (кроме особо ценных документов, выдаваемых на срок не более 2-х недель). 

3.19. Продление сроков хранения и использования в читальном зале описей, дел, документов, фонда пользования, печатных изданий и особо ценных документов согласовывается с руководителем Отдела. 
3.20. В случае непосещения читального зала заявителем в течение 2 недель 
со дня заказа архивных дел, документов, подготовленных для заявителя, дела возвращаются в архивохранилище.


3.21. Повторная выдача архивных дел, документов заявителю производится не ранее, чем через 1 месяц со дня их возвращения на место их постоянного хранения в архивохранилище и согласовывается с руководителем Отдела.

3.22. По заказу заявителя в зависимости от технических возможностей Отдела на момент заказа, а также физического состояния архивных документов изготавливаются ксерокопии архивных документов. Заявитель заполняет бланк заказ (требование) на копирование архивных документов (приложение № 5). При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов (номер фонда, описи, дела, листа). Заказ визируется руководителем Отдела. Объем, сроки и виды изготавливаемых копий устанавливаются руководителем Отдела с учетом технических возможностей и физического состояния документов, но не более 5 % объема дела.

3.23. Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохом физическом состоянии. Изготовленные копии регистрируются в журнале учета документов по заказам пользователей читального зала.
3.24. По завершению заявителем работы с архивными документами сотрудник читального зала проверяет наличие записи заявителя в листе использования дела, нумерацию листов, наличие всех особенностей, отмеченных в заверительном листе, физическое состояние и расписывается в бланке заказа в графе «Расписка работника читального зала в возвращении документов пользователем», за каждую единицу хранения (дело).


3.25. Все учетные документы заявителя (заявление, письмо организации, анкета, исполненные заказы с отметками о получении и возврате дел) формируются 
в личное дело заявителя (приложение № 6) и является результатом выполнения административной процедуры.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела.


Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

Порядок и периодичность осуществления проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за деятельностью Отдела по предоставлению муниципальной услуги осуществляет администрация Нефтеюганского района в лице заместителя главы администрации.


Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Отдела, администрации Нефтеюганского района) и внеплановых проверок, 
в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению 
заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения 
обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах 
проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт 
утверждается заместителем главы администрации Нефтеюганского района, 
курирующим вопросы предоставления информационных услуг.

По результатам проведенных проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3. Специалисты Отдела, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за: 

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

· неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

· превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В случае выявленных нарушений специалист Отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры об административных правонарушениях.

Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

 в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


 4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений 
в администрацию Нефтеюганского района, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, (функцию),
а также должностных лиц или муниципальных служащих, 
обеспечивающих их предоставление

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) Отдела, должностного лица Отдела или муниципального служащего Отдела в следующих случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ Отдела, должностного лица Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в администрацию района или в Отдел по делам архивов управления по связи с общественностью администрации района. Жалобы на решения, принятые должностными лицами Отдела, подаются главе администрации района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района, «Единого портала государственных и муниципальных услуг(функций) либо через региональную информационную систему Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать (приложение № 7):

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем (главой администрации района) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, 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 ее регистрации. В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица (приложение № 8, 9).
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в подразделе 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также 
на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться 
в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.

5.9 Должностное лицо администрации района, уполномоченное 
на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях (приложение № 10): 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

	
	Начальнику отдела по делам архивов 
управления по связям с общественностью
администрации Нефтеюганского района

Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью, 

(для юридических лиц: наименование)



	
	почтовый индекс, адрес 



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон (при наличии)




ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу допустить меня к работе с архивными документами в читальном зале отдела по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района

	

	

	

Ф.И.О. пользователя

	Тема исследования
	

	
	

	

	Хронологические рамки исследования
	
























____________________
 







      подпись заявителя

____________________

                                                                                                                         дата подачи заявления

Пользователь к работе в читальном зале _____________________________________

допущен (не допущен)

Причины отказа в предоставлении муниципальной услуги: _____________________

Руководитель 

___________________

Ф.И.О.

                                                                        (подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

(рекомендуемый образец)
Отдел по делам архивов управления по связям с общественностью

администрации Нефтеюганского района
Анкета пользователя, работающего в читальном зале
1. Фамилия, имя, отчество__________________________________________________

2. Дата рождения_________________________________________________________

3. Гражданство___________________________________________________________

4. Место работы (учебы) и должность________________________________________

________________________________________________________________________

(полное название учреждения, его почтовый и электронный адрес, телефон)

5. Образование, ученая степень, звание_______________________________________

________________________________________________________________________

6. Основание для проведения исследований___________________________________

_______________________________________________________________________

(направление организации или по личному заявлению)

7. Название темы, хронологические рамки____________________________________

_______________________________________________________________________

8. Цель работы____________________________________________________________

9. Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона_____________________

_______________________________________________________________________
10. Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона_____________________
_______________________________________________________________________

11. Номер мобильного телефона, электронный адрес___________________________
_______________________________________________________________________
12. Серия и номер паспорта, кем и когда выдан________________________________

_______________________________________________________________________
Обязательство-соглашение
Я,________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

ознакомлен с действующим Порядком использования архивных документов в отделе 
по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района и обязуюсь его выполнять.


Согласен с автоматизированной обработкой и хранением данных, указанных в анкете.


Обязуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении ставшей мне известной информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

«_____»__________________20____г.


________________________________

 








    (подпись пользователя)

_______________________________ ______________ __________________________________

         (должность сотрудника Отдела)                    (подпись)                                  (расшифровка подписи)

«_____»___________________20____г.
Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

БЛОК-СХЕМА 

административной процедуры 
«По выдаче архивных документов для работы в читальном зале»

















Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

Отдел по делам архивов управления по связям с общественностью

администрации Нефтеюганского района

РАЗРЕШАЮ выдачу документов

Начальник отдела__________ 

(наименование должности)

_________________________

(подпись, расшифровка подписи)

«_____»___________________20___г.

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) 

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, 

КОПИЙ ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

__________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы пользователя)

________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(тема исследования)

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов
	Расписка пользова-теля в получе-нии,
дата
	Расписка работника читального зала в воз-вращении докумен-тов поль-зователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_________________________

               (подпись пользователя)

Дата_________________________

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

Отдел по делам архивов управления по связям с общественностью

администрации Нефтеюганского района

РАЗРЕШАЮ копирование документов
Начальник отдела__________ 

(наименование должности)

_________________________

 (подпись, расшифровка подписи)

«_____»___________________20___г.

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) 

НА КОПИРОВАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

__________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы пользователя, наименование организации)

________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(тема исследования)

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок ед.хр.
	Номера листов
с оборотом
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Документы не содержат сведений ограниченного доступа.
_________________________

               (подпись пользователя)

Дата_________________________

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

Отдел по делам архивов управления по связям с общественностью

администрации Нефтеюганского района

ЛИЧНОЕ ДЕЛО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ

Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

	Главе администрации 

Нефтеюганского района

___________________________________

от _________________________________

___________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

____________________________________

____________________________________

контактный телефон: _________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги
	

	(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, 

на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно 
с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона)

	

	

	


Приложение:
(документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


 (дата)





                  (подпись)                      (расшифровка подписи)

Адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес (по которым должен быть направлен ответ заявителю): _____________________________________________________.»

Приложение № 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, 
должностных лиц и муниципальных служащих

	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск


Рассмотрев поступившую жалобу_______________________________________
                                                                        (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________,

признать жалобу обоснованной. Удовлетворить изложенные(ую) требования 
(просьбу).

Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 

1. _______________________________________________________________

                  (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ____________________________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО

                                                                (подпись) 
Приложение № 9
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об отказе в удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, 
должностных лиц и муниципальных служащих
	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск

Рассмотрев поступившую жалобу_____________________________________

                                                                       (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

признать жалобу не обоснованной (частично не обоснованной). Изложенные(ая) 
требования (просьба) не подлежат(ит) удовлетворению (изложенные(ая) требования (просьба) подлежат(ит) частичному удовлетворению). 
Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 
(при частичном удовлетворении жалобы).

1. ______________________________________________________________
                     (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ____________________________________________________________________________________________
                         (указывается срок предоставления государственной либо муниципальной услуги)
3. _____________________________________________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

При отказе в удовлетворении жалобы указываются случаи п.20 Порядка 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц 
и муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 № 3-па:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО

                                                                   (подпись) 
Приложение № 10
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных документов 

для работы в читальном зале

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об оставлении жалобы на решения и действия (бездействия) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц 
и муниципальных служащих без ответа

	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск

1-ый вариант


В связи с отсутствием возможности прочитать часть текста поступившей 
жалобы (фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе) _______________________________________________________
                          (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес, при возможности прочтения текста)

________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

оставить жалобу без ответа.

2-ой вариант


В связи с наличием в жалобе, поступившей от ____________________________
                                                                        (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

нецензурных (либо оскорбительных) выражений (угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи) оставить жалобу без ответа.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО

                                                        (подпись) 
Начало исполнения муниципальной услуги: поступление обращения (запрос) о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация обращения (запроса) заявителя





Рассмотрение запроса руководителем Отдела





Передача запроса на исполнение





Анализ тематики запроса принятие решения о возможности исполнения запроса





Приостановление, прекращение и отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача архивных документов для работы в читальном зале





Уведомление заявителя �об отказе в получении информации конфиденциального характера при отсутствии у него �на это права








Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в Отделе и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Предоставление муниципальной услуги завершено








