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Администрация муниципального образования –

Захаровский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с.Захарово

  07.03.2012









№ 123
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области от 23.06.2011 года № 377 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской  области, постановляю:

	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»
согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Сектору архива администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской  области (Жигулина М.Ю.) руководствоваться данным административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива»

3. Данное постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской  области Баркову Т.В.

Глава администрации

муниципального образования                                                   И.С.Абдюшев

Исп. Баркова Т.В.

т. 51-2-47

Жигулина М.Ю..

т. 51-3-88
Согл. Мирманов А.Ж.

т. 51-0-18




Приложение 

                                                                                     к постановлению администрации

                                                                                            муниципального образования-

                                                                                           Захаровский муниципальный район-

                                                                                            Рязанской области

                                                                            от 07.03.2012  г. № 123                                                                                                                      
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов 
для исследователей в читальный зал архива»
 

1. Общие положения.
          1.1.Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента является предоставление документов для исследователей в читальный зал архива. 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица:
- ведущие исследование по личной инициативе,
- ведущие научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений;
- выполняющие служебное задание. 
Все исследователи обладают равными правами на доступ к открытым архивным документам муниципального архива.
          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

          1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы сектора архива ( далее Сектор) администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области (далее - Администрация).

          Местонахождение Сектора и его почтовый адрес: 391740, Рязанская область, Захаровский район, с. Захарово, ул. Центральная, д.88, кааб. № 34.
          Адрес электронной почты Сектора: arhivzaharovo@yandex.ru.

          Телефон специалистов Сектора: (49153) 5-13-88,

          Факс: (49153) 5-12-47.

          График работы специалистов Сектора:
          понедельник-пятница с 9.00 по 17.00;

          обеденный перерыв с 13.00 по 14.00;

          суббота, воскресенье - выходные дни

          1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
          Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется следующим образом:

          - по телефону;
          - по почте;
- по электронной почте;

- при личном обращении.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Сектора подробно в вежливой форме информируют обратившихся граждан о порядке предоставления услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.
1.3.4. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы  Сектора).

1.3.5. При письменном обращении заявителя разъяснение ему предоставляется сотрудниками Сектора в течение 5 дней со дня регистрации обращения.

1.3.6. При поступлении обращения по электронной почте ответ сотрудниками Сектора направляется на электронный адрес заявителя в течении 3 дней со дня регистрации обращения.  

1.3.7. Консультирование при личном обращении гражданина проводится в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы Сектора (см. п. 1.3.1).

1.3.8. Информация о порядке и форме предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги размещается:

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных услуг": www.gosuslugi.ru;

- на официальном сайте Администрации: www.admzaharovo.ru;

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

В федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных услуг», на официальном сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:
- график работы Сектора;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- номера кабинетов специалистов, осуществляющих работу с заявителями.

- почтовый адрес, телефон Сектора.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива».

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется сектором архива администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области ( информация о котором представлена в  Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача архивных документов для исследователей и получение необходимой информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется в день обращения. Выдача документов не должна превышать 3-х дней со дня оформления заказа.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» осуществляется в соответствии  со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;
          - Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
          - Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
           - Федеральный закон от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне";
           - Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";
 - Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  - Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления »;

  - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
            - Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении "Перечня сведений конфиденциального характера";
          - Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;
          - Правила работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ, утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 № 51;
- Устав муниципального образования-Захаровский муниципальный район Рязанской области ( зарегистрирован Главным управлением министерства юстиции РФ по ЦФО в Рязанской области 28.04.2006 регистрационный номер RU 625020002006001
          - Положение о секторе архива администрации муниципального образования- Захаровский муниципальный район Рязанской области.
        2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (отношение) в адрес Сектора, в том числе переданный по электронной почте. Форма заявления (отношения) указана в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
2.6.2. В заявлении должны быть указаны:
- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- тема и хронологические рамки исследования;
- личная подпись и дата.
В письме направляющей организации указываются: 
- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество пользователя,
- должность, если выполняется служебное задание,
- ученое звание, ученая степень, если ведется научная работа,
- тема и хронологические рамки исследования;
- подпись руководителя.
Письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке письма организации.
2.6.3. Заявитель заполняет анкету пользователя (приложение № 4 к настоящему административному регламенту), в которой указывается:
- фамилия, имя, отчество пользователя;
          - должность, ученое звание, ученая степень;

- тема и хронологические рамки исследования ;

- требование на выдачу документальных материалов (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).
Все исследователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.
            2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги.
    2.7.1. Не принимаются к рассмотрению заявления (отношения), интернет-обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, оформленные не надлежащим образом. 

    2.7. Перечень оснований для  отказа и отсрочки в предоставлении муниципальной услуги.

   2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
           - плохое физическое состояние архивных документов;
           - ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.
          2.7.3. Основанием для отсрочки в предоставлении  муниципальной услуги является:
- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками Сектора (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов местного самоуправления, сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов и др.);
- выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям;
- экспонирование заказанных материалов на выставке;
- выдача их другому пользователю;
- если архивные документы не прошли упорядочение.
          2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
         2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
         2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги  и при получении результата предоставления услуги

2.9.1. Максимальное время ожидания заявителя в очереди:

- на прием к должностному лицу Сектора при подаче запроса не более 10 минут;

- при получении ответа на запрос - не более 10 минут.

2.9.2. Срок и порядок регистрации запроса
- запрос заявителя регистрируется в день обращения, в порядке очереди. Выдача документов не должна превышать 3-х дней.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги

2.10.1. Помещение для предоставления  муниципальной услуги размещается на третьем этаже здания, оборудованного информационной вывеской, содержащей наименование организации. На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.10.2. Прием граждан осуществляется в предназначенных для этой цели помещениях:

- включающих места ожидания, информирования и приема заявителей;

- соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

- предусматривающих наличие доступных мест общего пользования (туалетов);

- имеющих на видном месте схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Сектора;

- оборудованных стульями, столами и обеспеченных образцами заполнения документов, письменными принадлежностями.

2.10.3. Гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.10.4. В местах ожидания располагается информация, необходимая для получения муниципальной услуги:

- график работы Сектора;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- требования к письменным запросам заявителей;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- номера кабинетов специалистов, осуществляющих работу с заявителями;

- почтовые адреса, телефоны архивных учреждений Рязанской области.

2.10.5. Рабочее место сотрудника Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатным и сканирующим устройством.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность для заявителей представлять запрос в Сектор в электронном виде;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с положениями настоящего Регламента.

2.11.2. Показатели качества муниципальной  услуги:

- достоверность и полнота представляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной  услуги;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения Сектора, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультирование заявителя;
- прием и регистрация заявлений (отношений);
-выдача разрешения на выдачу архивного документа (приложение № 5 к настоящему административному регламенту)
- выдача разрешения на копирование документов (приложение № 6 к настоящему административному регламенту)).
Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Консультирование заявителя.
       3.2.1 Заявитель обращается лично, по телефону или по электронной

почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной

услуги.

         3.2.2 Сотрудником Сектора осуществляется консультирование заявителя, в том числе о наличии документации, необходимой заявителю.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

         Результат процедуры: предоставленная Заявителю информация, в том

числе о наличии документации, необходимой заявителю.

         3.3. Прием и регистрация заявления.

         3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является

подача заявления заявителем лично. Заявление подается по форме, указанной в приложении № 3.
         3.3.2 Сотрудником Сектора осуществляется:

         прием и регистрация заявления;

         выдача заявителю для заполнения анкеты установленного образца;

         консультирование заявителя о составе и содержании документов в

соответствии с темой исследования, имеющихся в архиве справочниках;

         выдача заявителю для заполнения бланка заказа (требования) на

предоставление документов, копий фонда пользования, описей;

         выдача заявителю дел и других материалов по исполненным заказам

под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного

материала.

         Результат процедуры: зарегистрированное заявление, разрешение на

работу в читальном зале, выданные архивные дела для работы в читальном

зале архива.

IV. Порядок и формы контроля за совершением

действий и принятием решений

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется управляющим делами администрации района.

 4.1.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Сектора.

4.1.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Сектора) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.2.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и эффективности; осуществляться регулярно в течение всего периода деятельности Сектора. По результатам проверок должны быть проведены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по почте, по электронной почте.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и

решений, осуществляемых в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица Сектора, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего Регламента.

5.1.2. Жалоба на действия (бездействие) должностного лица Сектора подается в письменной форме, в которой указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество уполномоченного должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, подающего жалобу, почтовый адрес для направления ответа;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись заявителя и дату.

5.1.3. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений об обжалуемых действиях (бездействии) и решений (в чем выразилось, кем принято) Сектора;

- при отсутствии фамилии заявителя, почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, подписи заявителя;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

- при содержании нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника Сектора, а также членов его семьи;

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

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.1.4. Письменная жалоба, поступившая в органы местного самоуправления, является основанием для начала процедуры досудебного обжалования. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях управляющий делами администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.1.5. Управляющий делами администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.

5.1.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.7. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Сектора могут быть обжалованы:

- у начальника Сектора (если действие (бездействие)) совершено сотрудником Сектора);

- в администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области;

- в судебном порядке.

5.1.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации или управляющий делами администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействие) должностного лица Сектора либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Защита прав и интересов

5.2.1. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) должностных лиц Сектора при исполнении ими требований настоящего Регламента.

5.2.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

 к административному   регламенту
Информация об органе местного самоуправления, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги
	Наименование
органа
местного
самоуправления
	Почтовый
адрес
	Контакт-
ный
телефон
	e-mail
	Часы работы

	Администрация
муниципального образования – Захаровский муниципальный 
 Рязанской
области
	391740,
Рязанская
область,
Захаровский район,               с. Захарово,
ул. Центральная,
д.88
	8(49153)
5-13-26
	www.

admzaharovo.ru;


	Понедельник -
пятница с 9-00 до
17-00 часов;
обеденный   перерыв
с 13-00   до 14-00
часов.
Выходные дни:
суббота, воскресенье
и  праздничные дни.

	Сектор архива
администрации
муниципального образования – Захаровский муниципальный 
Рязанской
области
	391740,
Рязанская
область,
Захаровский район,               с. Захарово,
ул. Центральная,
д.88
	8(49153)
5-13-88
	arhivzaharovo@yandex.ru.
	Понедельник -
пятница с 9-00 до 17-00 часов; обеденный
перерыв с 13-00
до 14-00 часов.
Прием заявителей:
понедельник -
пятница с 9-00 до 17-
00 часов, обеденный
перерыв с 13-00 до
14-00 часов.
Выходные дни -
суббота, воскресенье
и праздничные дни.


Приложение № 2
к  административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении
 муниципальной услуги

«Предоставление документов для исследователей 

в читальный зал архива»

Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения


Внешний вид, передача документа
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]
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Приложение № 3
к  административному регламенту

ОБРАЗЕЦ № 1
                                                                                         Начальнику сектора архива Администрации МО-Захаровский муниципальный район                                              

                                                                                                                                                     ____________________________________

                                                                                             от__________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                          __________________________________
(должность, ученое звание, степень)
ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале сектора архива   по _____________________________________________________________________________,

                                                                                                                      (тема исследования)

прошу предоставить для   исследования  документы    за  ______________________   годы     

Подпись исследователя__________________                                Дата_______________  

ОБРАЗЕЦ № 2

Официальный бланк организации 
                                                                               Начальнику сектора архива Администрации МО-Захаровский муниципальный район  
_________________________________________________                                                                

ОТНОШЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале сектора архива  по ____________________________________________________________________________,

(тема исследования)

 за  ________________________ годы, _______________________________________________

                                                                                  (наименование должности)

____________________________________________________________________________  .                

 (фамилия имя отчество сотрудника)    

______________________                                                                  ___________

(Должность                                                                                       ( подпись)                                                                                        руководителя 

направляющей   организации) 

                                                                                                                          Приложение № 4
к  административному регламенту                                                                                     
	Российская Федерация

Администрация  муниципального образовании-Захаровский муниципальный район Рязанской области

Сектор архива
ул. Центральная, д. 88,

с. Захарово, Захаровский район, Рязанская обл., 391740,

тел. 5-13-88
	
	


АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ

Фамилия______________________________________________________________________
Имя__________________________________Отчество________________________________
Год рождения_________________________________________________________________
Место работы и должность ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Образование, ученая степень и звание_____________________________________________
_____________________________________________________________________________
Тема и цель исследования, хронологические рамки _________________________________
_____________________________________________________________________________
Адрес и телефон (рабочий)______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Адрес и телефон (домашний)____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Серия и № паспорта ___________________________________________________________
С правилами работы в читальных залах архивов ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

_______________________________ Подпись исследователя

_______________________________20
Приложение № 5

к административному регламенту

                                                                                              РАЗРЕШАЮ

                                                                                       Начальник сектора архива

                                                                                       администрации Захаровского района

                                                                                       ________________________________

                                                                                       «___» ______________ 20__ г.

Т Р Е Б О В А Н И Е

на выдачу документальных материалов

Для кого (фамилия, инициалы)__________________________________________________

Цель и тема занятий ___________________________________________________________

	№

фонда
	№

описи
	№ 

единиц

хранения
	Заголовок

единицы

хранения
	Коли-

чество

листов
	Дата 

выдачи и

подпись

пользова-

теля в

получении
	Дата и 

подпись

начальника

сектора

архива в

получении

единиц

хранения 
	Дата и

подпись

начальника архивного в возвращении единиц хранения в хранилище 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Дата _____________________

Подпись     пользователя         __________________________________                               

Приложение № 6
к административному регламенту

	РАЗРЕШАЮ 
Начальник сектора архива

______________М. Ю. Жигулина
_____________________20___



заказ
на копирование документов

Для кого (фамилия, инициалы)   _______________________________________________
Цель и тема занятий __________________________________________________________                    
	№ фонда

	№ описи

	№ дела

	№№ листов

	Подпись в получении копии 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подпись исследователя_________________________

Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


в сектор архива поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации





Прием документов о допуске в читальный зал





Оформление пользователя для работы в читальном зале





Анализ тематики исследования





Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)


Оформление заказа на выдачу дел





Плохое физическое состояние архивных документов





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования 





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Предоставление муниципальной услуги завершено





Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательст-вом РФ или фондообразовате-лем при передачи документов на постоянное хранение


передаче документов на постоянное хранение








