PAGE  

	
	
	УТВЕРЖДЕН                                                                     постановлением Администрации                                                            Бежаницкого района                                                                               от  02.07.2015 г.  №  434 (с изм. от  07.04.2016 г.  № 138, от 17.08.2018 г. № 409, от 27.04.2021 г. № 271)




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов

для исследователей в читальный зал архива»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

       1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки, последовательность действий (административных процедур) и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент разработан с целью:

- упорядочения, устранения избыточных административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальных услуги;

- минимизации расходов времени и иных ресурсов заявителя, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

- повышения качества предоставляемой услуги;

- закрепления ответственности должностных лиц за соблюдением ими требований административных процедур или действий.
Круг заявителей
      2. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам:
- ведущим исследование по личной инициативе,

- ведущим научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений,

- выполняющим служебное задание.

  Все заявители обладают равными правами на доступ к открытым архивным документам Архивного отдела Администрации Бежаницкого района (далее -  Архивный отдел).

Требования к порядку информирования
 о предоставлении муниципальной услуги
3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Архивном отделе.

4.  Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги по адресу:

Псковская область, п. Бежаницы, ул. Смольная, д. 19
Почтовый адрес: ул. Смольная, д. 19, п. Бежаницы, 182840

     График работы Архивного отдела:

понедельник – четверг с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 18-00,

пятница – неприемный день

суббота и воскресенье – выходные дни.

Телефоны Архивного отдела для получения информации, связанной с предоставлением услуги: (81141)22-545,
Телефон/факс приемной Администрации района: (81141) 2-30-06; 2-30-10
Электронная почта Администрации района: bezhanicy@reg60.ru, 

Официальный сайт Администрации Бежаницкого района: http://bezhanicy.reg60.ru/

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги  предоставляется заявителям непосредственно в помещении Архивного отдела, посредством ее размещения на информационных стендах, в сети Интернет: на официальном сайте Администрации Бежаницкого района, в государственной информационной системе «Государственные и муниципальные услуги (функции) в Псковской области» (gosuslugi.pskov.ru) (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области). Также информация предоставляется по телефону Архивного отдела, указанному в пункте 4 настоящего регламента.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

     6. Наименование муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива». 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


7. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению документов для исследователей в читальный зал архива осуществляет Архивный отдел.

Результат предоставления муниципальной услуги

    8.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача архивных документов для исследования и получения необходимой информации.
Сроки предоставления муниципальной услуги

    9.  Научно-справочный аппарат к документам архива предоставляется в день обращения.  Выдача документов производится в течение 3-х дней.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

     Конституцией Российской Федерации;

     Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

     Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
      Приказ Федерального архивного агентства от 2 марта 2020 г. № 24 «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, научных организациях»;
      Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 № 51;
      Закон Псковской области от 13 января 2006 года № 524-оз «Об ар​хивном деле в Псковской области»;

      Распоряжение Администрации Бежаницкого района от 07.02.2006 года № 85-р "Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Бежаницкого района"

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
11. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление исследователя или письмо направляющей организации, поступившие в адрес Архивного отдела.(приложение № 1)

12. В личном заявлении указываются:

- наименование организации, в которую обращается пользователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество пользователя,

- тема и хронологические рамки исследования;

- личная подпись и дата.

13. 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.

14.  Все исследователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.

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

15. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданной в форме электронного документа, отказывается в случае несоответствия электронных документов требованиям Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

16. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных в форме документа на бумажном носителе, не установлено.».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

17.   Основанием для отказа в предоставлении 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.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
18. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками Архивного отдела (справочная работа, техническая разборка 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,

- архивные документы не прошли упорядочение.
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 Псковской области, муниципальными правовыми актами МО «Бежаницкий район»
      19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

      20. При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

      Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
       21. Заявление, поступившее в Архивный отдел лично от заявителя, в виде почтового отправления, в форме электронного документа, регистрируется в установленном порядке сотрудником Архивного отдела, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в день его поступления. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
22. Муниципальная услуга предоставляется в помещении Архивного отдела.

23. Вход в помещения предоставления муниципальной услуги оснащается вывеской о наименовании Архивного отдела, помещения оснащаются табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества сотрудника Архивного отдела, в функции которого входит предоставление муниципальной услуги.
 
24. Для ожидания в очереди и для заполнения заявлений заявителям отводятся места, оборудованные стульями или скамьями, столами для возможности оформления документов. При необходимости заявителю предоставляются бесплатно канцелярские принадлежности.

25. На информационных стендах размещаются:

         1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         2) информация о месте предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах;

         3) информация о сроке предоставления муниципальной услуги;

         4) перечень нормативных правовых актов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

         5) перечень сотрудников Архивного отдела, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги (далее - ответственные сотрудники);
25.1 Места осуществления административных процедур должны обеспечивать беспрепятственный доступ для заявителей из числа инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

      26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 4 настоящего Административного регламента;

- полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

      27. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- количество установленных в соответствии с разделом 4 настоящего Административного регламента фактов ненадлежащего исполнения Административного регламента;

- количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) сотрудников Архивного отдела.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
       28. Подача заявлений и получение результата муниципальной услуги может осуществляться, в случае их наличия, через многофункциональные центры.
       29. Муниципальная услуга может оказываться в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг Псковской области при наличии технической возможности путем осуществления:

1) предоставления в установленном порядке информации заявителем и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов Архивным отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг Псковской области;
3)получение заявителем сведений о ходе исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, при наличии технической возможности;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
30.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления о допуске в читальный зал;
 2)  анализ тематики исследования;

3) выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
Прием и регистрация заявления о допуске в читальный зал
31. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление запроса — заявления в Архивный отдел (приложение 1). Заявление может поступить в Архивный отдел при личном обращении, направляется по почте или электронной почте по адресам, указанным в пункте 4 настоящего Административного регламента, и Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области.                   

        Заявление, поступившее в Архивный отдел, регистрируется в соответствии с пунктом 21 настоящего Административного регламента в день его поступления и в день регистрации передается на рассмотрение начальнику Архивного отдела, который в этот же день дает разрешение на работу в читальном зале Архивного отдела. 

При наличии оснований, указанных в пунктах 15,16 настоящего Административного регламента, заявителю в течение 2х дней со дня регистрации заявления сообщается об отказе в приеме документов.

Результатом исполнения административной процедуры является разрешение на работу в читальном зале Архивного отдела с резолюцией начальника Архивного отдела.

32. Разрешение на допуск в читальный зал дается на необходимый заявителю срок до завершения исследовательской работы
33. В случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения заявитель представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление.
Анализ тематики исследования
34. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление на рассмотрение начальнику Архивного отдела заявления-запроса. Начальник отдела, используя имеющийся научно-справочный аппарат Архивного отдела (описи документов, электронная база данных программы «Архивный фонд»), осуществляет анализ тематики запроса.

В результате анализа тематики заявления определяется:

 1) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну, и сведений конфиденциального характера;

 2) степень полноты сведений, содержащихся в заявлении, необходимых для проведения поисковой работы;

 3) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления;

4) физическое состояние документов.


Результатом исполнения административной процедуры является отбор документов для выдачи заявителю в читальный зал — в день рассмотрения заявления начальником Архивного отдела.
Выдача архивных документов в соответствии с заявлением, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
35.  Основанием для начала осуществления административной процедуры является разрешение начальника Архивного отдела на работу заявителя с архивными документами в читальном зале Архивного отдела.

 36.  По запросу, который не может быть исполнен без предоставления дополнительных данных, заявителю направляется информационное письмо с перечнем сведений, необходимых для исполнения запроса.

  
37. По запросу, не относящемуся к составу документов Архивного отдела заявителю направляется информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений.

38.  Заявитель обязан регистрироваться в журнале посещений при каждом посещении читального зала.
39. Заявителю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.

    
 40.  Архивные документы выдаются заявителю под расписку за каждую предоставленную единицу хранения.

     
 41.  Единовременно выдается 10-20 дел сроком до 1 месяца, особо ценные документы – сроком до 2 недель. Продление сроков использования архивных документов устанавливается начальником Архивного отдела.

      
42.  Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате проводится их проверка наличия и физического состояния.

  
43. Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

- особо ценные документы;

- несброшюрованные архивные документы;

- дела, ранее не выдававшиеся из архивохранилища и не имеющие листов-заверителей;

- дела, содержащие автографы, графические документы, гербовые знаки, печати, открытки, конверты с адресами, марками и другие архивные документы, потенциально представляющие интерес для коллекционеров.

      
44. После завершения работы заявители передают архивные документы специалисту Архивного отдела для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.

    
45.   По просьбе заявителя может осуществляться ксерокопирование архивных документов.
    Результатом исполнения административной процедуры является выдача  архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации заявителю в читальный зал Архивного отдела.
Порядок осуществления административных процедур
в электронной форме.
 
46.  Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте муниципального образования «Бежаницкий район» в сети Интернет http://bezhanicy.reg60.ru, на Едином портале государственных услуг, портале государственных услуг Псковской области.

47.  Образцы форм запроса (заявления, бланков) доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных услуг, на портале государственных услуг Псковской области.

48.  Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

49. Заявители вправе при наличии технических возможностей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
IV.  Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Архивного отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
50. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Бежаницкого района, курирующего Архивный отдел.

51.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Архивного отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
52. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятия решений, за полнотой и качеством ее исполнения Администрацией Бежаницкого района проводятся плановые и внеплановые проверки.

    
  53.  Плановые проверки проводятся должностным лицом Администрации Бежаницкого района, курирующим Архивный отдел в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным распоряжением Администрации Бежаницкого района.

54. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов Архивного отдела. 

55. Результаты проверок оформляются в виде справки или акта, в которых отражаются выявленные недостатки, а также предложения по их устранению.
Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
56. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

57.  Персональная ответственность специалистов Архивного отдела закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

58. О мерах, принятых в отношении специалистов, виновных в нарушении положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня принятия таких мер, Администрация Бежаницкого района сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
59. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Бежаницкого района при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
     
60. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Архивного отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
61. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

62. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;»
· отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами             и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;
· отказа специалистов Архивного отдела, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
·  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;»,

·  приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми               в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона 210-ФЗ.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих 
63.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

64.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Бежаницкого района.

      
65. Жалоба направляется в виде почтового отправления, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Бежаницкого района, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
Требования к содержанию обращения (жалобы)
66. Жалоба должна содержать: 

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

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Архивного отдела, должностного лица Архивного отдела, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Архивного отдела, должностного лица Архивного отдела, либо муниципального служащего. Заявитель вправе предоставить документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
      Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)
65. Основания для отказа в рассмотрении жалобы отсутствуют.
Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)
      Заинтересованные лица вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы в соответствии с действующим законодательством.
Срок рассмотрения обращения (жалобы)
67. Жалоба, поступившая в Администрацию Бежаницкого района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Архивного отдела, должностного лица Архивного отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
      Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
68. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
      69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

      70. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     71. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органа местного самоуправления и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
	на бланке письма
организации-заявителя
	
Приложение № 1

к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей 

в читальном зале архива», 

утвержденному постановлением Администрации
Бежаницкого района от 02.07.2015 г. № 434
в Архивный отдел Администрации Бежаницкого района Псковской области 

ул. Смольная, 19, п. Бежаницы
182840
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                                                                                                     (паспортные данные)                

                                                                                                               адрес по прописке, по паспорту


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление документов 

для исследователей в читальном зале архива»

Прошу предоставить документы архивного фонда                                                          

                                                                                                    (название организации) за период  с  
                                                                  года  по                          года — для работы в читальном зале архива 


Сведения необходимы для 


Контактный телефон
 заявителя

                                             2015 г.                                                                                                                  

                 дата                                                       подпись                                       расшифровка подписи

Примечание: письмо направляющей организации оформляется на официальном бланке письма организации.



Все исследователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.
	
	Приложение № 2
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей 
в читальном зале архива», 

утвержденному постановлением Администрации
Бежаницкого района от 02.07.2015 г. № 434



Блок – схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей 

в читальный зал архива»
 SHAPE 



























Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования 





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством РФ или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение





Плохое физическое состояние архивных документов








Оформление заказа на выдачу дел





Анализ тематики исследования





Начало предоставления муниципальной услуги:


в Архивный отдел поступило личное заявление пользователя или письмо направляющей организации

















