АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

« АКШИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 августа 2012 года                                                                                    № 550
с. Акша

Об утверждении  административного  регламента предоставления  муниципальной  услуги « Выдача документов для  исследователей  в читальный зал муниципального архива»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального района «Акшинский район» от 09 сентября 2011 года № 408 « Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг», руководствуясь частью 6 статьи 36 Устава муниципального района «Акшинский район» п о с т а н о в л я е т:
     1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент « Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива».

     2.  Настоящее постановление обнародовать на информационных стендах и официальном сайте администрации муниципального района « Акшинский район ».
    3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела экономики администрации муниципального района                      

« Акшинский район» О.В.Драница.  

Руководитель администрации
    муниципального района

     « Акшинский район»                                                                    О.А.Янцевич
                                                                                                                               Приложение

                                                                                                               Утвержден постановлением
                                                                                         администрации муниципального 
района  « Акшинский район»                                                                                               
                                                                       от 27 августа 2012 года    № 550
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива»

1.Общие положения.

       1.1. Настоящий административный регламент разработан во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

       1.2. Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение граждан возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива».

        1.3. Предметом регулирования административного регламента является предоставление специалистом муниципального архива администрации муниципального района «Акшинский район»  документов для исследователей в читальный зал архива, создание комфортных условий для работы с предоставляемыми документами архива.

       1.4. Муниципальная услуга  «Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива»  предоставляется физическим лицам (исследователям):
- ведущим исследование по личной инициативе;

- ведущим научную работу в соответствии с планами научно-исследовательских учреждений;
- выполняющим служебное задание. 
      Все исследователи обладают равными правами на доступ к открытым архивным документам муниципального архива.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.


      2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива» (далее муниципальная услуга). 
     2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальный архив администрации муниципального района «Акшинский район». 
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление документов для исследователей в читальный зал архива:

- отсрочка или отказ в предоставлении документов для исследователей в читальный зал архива.

Срок выдачи документов в читальный зал – 30 минут.
    2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (ст.23, ч.2 ст.24);
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- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (ст.24-26);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Законом РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне";
- Законом РФ от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";
- Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
- Приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 года №19 «Об утверждении  Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
- Приказом Росархива от 06.07.1998 № 51 «Об утверждении работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ»;
- Положением о муниципальном  архиве муниципального района «Акшинский район»;

- Уставом  муниципального  района  «Акшинский  район». 
     2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление исследователя или письмо направляющей организации, поступившие в адрес архива.
      В личном заявлении указываются:
- наименование организации, в которую обращается исследователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество исследователя,
- тема и хронологические рамки исследования;
- личная подпись и дата.
     В письме направляющей организации указываются: 
- наименование организации, в которую обращается исследователь, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество исследователя,

- 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 организации.         

В случае, если запрашиваемая информация содержит государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       Все исследователи при посещении читального зала предъявляют документы, удостоверяющие личность.
2.6.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

-  ненадлежащее  оформление заявления, специалист архива возвращает документы исследователю и разъясняет ему причины возврата;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
  2.7. Основанием для отсрочки в предоставлении муниципальной услуги является:
- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архива (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 организациям и учреждениям;
- экспонирование заказанных материалов на выставке;
- выдача их другому исследователю;
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- если архивные документы не прошли упорядочение.                                                                          
  2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставление документов, определенных пунктом 2.5. настоящего регламента;
- плохое физическое состояние архивных документов;
-ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.
      2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
      Срок ожидания в очереди 15 минут.

      Регистрация запроса 10 минут. 
      2.10. Помещения для приема исследователей расположены на первом этаже и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
      Для ожидания приема исследователей отводятся специальные места, оборудованные стульями или скамьями, столами для возможности оформления личного заявления исследователя. В местах ожидания приема обеспечены необходимые условия ( на столах  письменные принадлежности), для возможности оформления личных заявлений.
       Здание, в котором расположен архив оборудовано входом для свободного доступа исследователей  в помещение, вывеской, содержащей информацию о наименовании и графике (режиме) работы.
       На информационных стендах, размещаемых в местах приема личных заявлений исследователей зала и выдачи информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов архива;
-график приема заявлений специалистом архива;
-наименование муниципальной услуги;
-порядок оказания муниципальной услуги;
-блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
-образец заполнения заявлений исследователей;
-порядок обжалования действий (бездействия)  лица предоставляющего муниципальную услугу администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
      2.11. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется архивом.
      Место нахождения архива и его почтовый адрес: 674230, Забайкальский край, Акшинский район, с. Акша, ул. Партизанская  20, кабинет № 6.
     Адрес электронной почты  администрации муниципального района «Акшинский район»  – Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascriptpohcta@aksha.e-zab.ru.
      Прием исследователей специалистом муниципального архива осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы:
      понедельник – четверг с 08-45 до 17-00. 

      Пятница -  с 8-45 до 16-00.

      Обеденный перерыв- с 13-00 до 14-00. 

      Выходной- суббота, воскресенье.
      Справочный телефон: 3-21-52. 
      Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится: 
- по телефону;

- при личном обращении исследователей;

- по письменным запросам исследователей, направленным по почте;

- по электронной почте;

- посредством размещения сведений на информационном стенде.

      При ответах на телефонные звонки сотрудник архива подробно со ссылкой на источник информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 
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должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника,                                                                           

принявшего телефонный звонок. 
      Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.
      При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес исследователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.
      Личный прием осуществляется согласно графику приема исследователей в порядке очереди без предварительной записи.

2.12. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые  настоящим регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны исследователей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.


3. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- получение разрешения на работу в читальном зале архива;

- анализ тематики исследования;
-выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
3.3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:
3.3.1. Прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется специалистом архива при приеме граждан в течение рабочего дня.

Основанием для начала административной процедуры является обращение исследователя в архив  с заявлением.

Специалист архива проверяет надлежащее оформление заявления и наличие приложенных к нему документов.

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист архива  возвращает документы исследователю и разъясняет ему причины возврата.

При надлежащем оформлении заявления и наличии всех необходимых документов специалист  архива регистрирует принятые документы в журнале заявлений.

        3.3.2. Разрешение на работу в читальном зале архива дается заведующей архивом при предоставлении личного заявления или письма-отношения направляющей организации (приложение N 2).
        В случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения исследователь представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление.
       Все исследователи  знакомятся с действующими Правилами работы в читальных залах (приложение N3) и заполняют анкету  (приложение N 4).
      Исследователь обязан регистрироваться в Журнале регистрации посещений исследователями читального зала  при каждом посещении читального зала.
     3.3.3. Анализ тематики исследования осуществляется с использованием  имеющихся в 
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архиве архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения                                                                       

о хранящихся в  архиве документах.
      3.3.4 Выдача архивных документов в соответствии с заказом, согласно действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ.
       Научно-справочный аппарат к архивным документам (архивные описи дел, документов, справочники, каталоги и др.) предоставляются на срок не более 5-ти рабочих дней.
       Исследователю предоставляются архивные документы только по теме его исследования.
      Архивные документы выдаются исследователю под расписку в бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения.
     Единовременно может быть выдано 3-5 дел сроком до 10 дней, особо ценные документы – сроком до 1 недели. Продление сроков использования архивных документов устанавливается заведующей архивом.
      Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при возврате проводится их проверка наличия и физического состояния.
      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.
      После завершения работы исследователи передают архивные документы специалисту архива для их возвращения в архивохранилища по принадлежности.
      По просьбе исследователя может осуществляться ксерокопирование архивных документов.
       3.4. Муниципальная услуга считается предоставленной после получения исследователем архивных документов, необходимых для проведения исследования и получения информации.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента.

       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующая архивом путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента.
      4.2. Специалист архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
- соблюдение порядка предоставления услуги;
- соблюдение сроков предоставления услуги.
      4.3. Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги возлагается на заведующую архивом.
      4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав исследователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) муниципального архива администрации муниципального района «Акшинский район», предоставляющего муниципальную услугу.

       5.1 Исследователи, полагающие, что в ходе исполнения обязанности по предоставлению муниципальной услуги были нарушены их права, или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения предоставляющих муниципальную услугу  лиц.

Жалоба может быть направлена в письменной форме в адрес Руководителя  администрации муниципального района «Акшинский район». 
Жалоба может быть подана в устной форме на личном приеме Руководителю администрации муниципального района «Акшинский район». 
Лицо, ответственное за прием жалоб – секретарь  руководителя  администрации муниципального района «Акшинский район», тел:  3-21-65. График работы: понедельник –четверг: с 8-45 до 17-00, пятница: с 8-45 до 16-00, обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00, выходной: суббота, воскресенье.
      5.2. Исследователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания либо официальное наименование предприятия, организации, учреждения;
- наименование исполнительного органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста муниципального архива, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы исследователя;
- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования исследователя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы;

- личную подпись или подпись руководителя предприятия, организации, учреждения и дату.
      5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, исследователи прилагают к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
      5.4. Каждый исследователь в ходе предоставления муниципальной услуги имеет право получить, а муниципальные служащие архива обязаны предоставить ему возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию.
     5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В случае, если по обращению, жалобе (претензии) требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, о чем исследователю направляется письменное уведомление с указанием причин его продления. 
      5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ исследователю. 
      5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
      5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях:
1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) если текст жалобы не поддается прочтению;
3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью, а также членам его семьи;
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4) если в жалобе исследователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
      5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия  лиц предоставляющих муниципальную услугу в судебном порядке производится в суде общей юрисдикции, при этом исследователи  вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

                                    ____________________________________________
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                                                                                                                                Приложение № 1

к административному регламенту 
«Выдача документов для исследователей  
 в читальный зал муниципального  архива»,
                                                                             утвержденному постановлением администрации
                                                                             муниципального района « Акшинский район»
                                                                             от 27 августа 2012 года    № 550
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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оисковых средств (н.с.а.)
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Приложение № 2

к  административному регламенту
«Выдача документов для исследователей
 в читальный зал муниципального архива»,

     утвержденному постановлением администрации                                                

     муниципального района «Акшинский район»
                                              

                     от 27 августа 2012 года   № 550
ОБРАЗЕЦ №1

        Заведующей муниципальным  архивом   
                                                                 администрации муниципального района «Акшинский район»        

                                                                                          ________________________________  
от________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива                                муниципального района «Акшинский район» по ___________________________________________________________,

(тема исследования)

прошу предоставить для   исследования    документы   _________________________________     
________________________________________________________________________________

за  ________________ годы     

Подпись исследователя__________________                                                Дата_______________  
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   ОБРАЗЕЦ № 2
Администрация муниципального                                 Зав.  муниципальным архивом                                района «Акшинский район»                                  администрации муниципального района       
с. Акша, ул. Партизанская 20                                «Акшинский  район»_________________                                                                

          тел. 3-21-55
ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу разрешения на работу в читальном зале муниципального архива      администрации муниципального района «Акшинский район» по: 
_______________________________________________________________________________,
(тема исследования)

 за  ________________________ годы, _______________________________________________

                                                                                                                                  (наименование должности)

______________________________________________________________________________  .                

(фамилия имя отчество сотрудника)

______________________                                                                  ____________________

(Должность   руководителя                                                                                                                       (подпись)                                                                                        
направляющей   организации) 

                                               __________________________________
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Приложение № 3

к  административному регламенту 
«Выдача документов для исследователей 
 в читальный зал муниципального архива»,                                                    

                                                утвержденному постановлением администрации муниципального района «Акшинский район»                                                                                                                                                                               от 27 августа 2012 года   № 550
ПРАВИЛА

работы исследователей в читальном зале муниципального архива 
администрации муниципального района «Акшинский район».
1. Общие положения
      1.1. Правила работы исследователей - пользователей в читальном зале  муниципального архива муниципального района «Акшинский район» (далее - Правила) устанавливают порядок работы исследователей с открытыми документами в читальном зале муниципального архива администрации муниципального района «Акшинский район» (далее – архив).

      1.2. Все исследователи обладают равными правами на доступ к документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в архиве.

      1.3. Плата за посещение читального зала архива и пользование архивными документами не взимается.

      1.4. Режим работы читального зала: понедельник- четверг: с 8.45 до 17.00; пятница: с 8-45 до 16-00; обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни.
2. Порядок допуска исследователей  в читальный зал
      2.1. Исследователи допускаются в читальный зал на основании личных заявлений. Исследователи,  ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций.

      2.2. В личных заявлениях или письмах указываются фамилия, имя, отчество исследователей, должность, ученое звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования.

      2.3. Разрешение на работу в читальном зале дается заведующей архивом  на необходимый пользователям срок. При необходимости продления срока вопрос согласовывается .

      2.4. Все исследователи знакомятся с настоящими Правилами и заполняют анкету установленного образца.

      2.5. Оформление допуска в читальный зал осуществляется при предъявлении исследователями документов, удостоверяющих личность.
3. Права, обязанности и ответственность пользователей

      3.1. Исследователям предоставляются имеющиеся в  архиве справочники (описи, каталоги, обзоры), дела и документы.

      3.2. Исследователи, работающие в читальном зале  архива, имеют право:

      3.2.1. Получать информацию о порядке работы читального зала.

      3.2.2. Получать консультации специалиста архива о составе и содержании документов в соответствии с темой исследований, имеющихся в  архиве справочниках.

      3.2.3. Получать информацию, в том числе в письменной форме, о причине отказа (отсрочки) в выдаче дел (документов), существующих ограничениях на выдачу и

копирование документов по теме исследования, а также о сроках, в течение которых они будут действовать.                                                                            
      3.2.4. Обжаловать отказ в выдаче архивных документов или справочников по теме
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исследования в соответствии с действующим законодательством.
      3.2.5. Пользоваться печатными изданиями и рукописными материалами из фондов научно-справочных библиотек, справочно-информационных фондов.

      3.2.6. Заказывать копии архивных документов по теме исследования, делать выписки из предоставленных им дел, документов, архивных справочников.

      3.2.7. При наличии технических возможностей по специальному разрешению заведующей архивом использовать собственные технические средства (персональный компьютер, магнитофон, диктофон). Использование технических средств допускается, если это не мешает работе других исследователей. Не разрешается применение технических средств, имеющих сканирующее устройство (кроме случаев, предусмотренных пунктом 5.7 настоящих Правил).

      3.3. Исследователи обязаны:

      3.3.1. Соблюдать настоящие Правила работы исследователей  в читальном зале.

      3.3.2. Регистрироваться при каждом посещении в журнале посещений читального зала.

      3.3.3. Заполнять листы использования просмотренных дел, указывая дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.п.).

      3.3.4. После окончания работы при каждом посещении сдавать предоставленные ему описи, дела (единицы хранения), печатные издания сотруднику читального зала.

      3.3.5. Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и порядок во время работы.

     3.4. Исследователи могут предоставить архиву библиографическую справку или экземпляр издания, подготовленного на основе архивных документов.

     3.5. Вопросы, связанные с хищением или порчей архивных документов исследователями, решаются в соответствии с действующим законодательством.

      3.6. Исследователи, совершившие действия, нанесшие материальный ущерб муниципальному архиву, несут ответственность в установленном действующим законодательством порядке.
4. Порядок выдачи дел, документов, печатных изданий, предоставления научно-справочного аппарата

      4.1. Дела и другие материалы предоставляются исследователям на основании заполненных бланков заказов.

      Дела и другие материалы выдаются исследователям под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала. Настоящий порядок распространяется также на порядок выдачи и использования материалов научно-справочной библиотеки архива.

      4.2. Единовременно для пользования может быть выдано 3 описей, 3-5 дел.

      4.3. Сроки выдачи описей, дел, документов и других материалов не должны превышать 3 рабочих дней со дня оформления заказа. Несброшюрованные, особо ценные, уникальные документы по разрешению заведующей архивом выдаются на один день.

      4.4. Продление сроков хранения и использования в читальном зале описей, дел, документов, других материалов согласуется с сотрудником читального зала (кроме уникальных документов), продление сроков использования уникальных и особо ценных документов согласуется с заведующей архивом, при необходимости оформляется новый заказ. Сроки повторной выдачи устанавливаются  заведующей  архивом.

      4.5. В целях обеспечения сохранности архивных документов не разрешается:

      4.5.1. Входить в читальный зал в верхней одежде; курить, употреблять продукты питания и напитки.

      4.5.2. Выносить архивные документы из читального зала, передавать их третьим лицам, оставлять открытые дела и архивные документы, не защищенными от солнечного или электрического света продолжительное время, писать на листах бумаги, положенных поверх документов, загибать углы листов, калькировать документы, вкладывать в дела посторонние 
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предметы, перекладывать листы в несброшюрованных делах, а также из одного дела в другое.            
      4.5.3. Пользоваться при непосредственной работе с архивными документами клеем, скотчем, маркером, штрихом для пишущей машинки, копировальной бумагой, чернильной авторучкой, ножницами, другими режущими предметами.

      4.6. Запрещается вносить изменения в тексты документов, делать на документах и обложках дел пометки, исправления, подчеркивания.

      4.7. При получении описей, дел, других материалов исследователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии сотрудника читального зала. При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации исследователи должны сообщить об этом сотруднику читального зала.

      4.8. Отказ или отсрочка в выдаче дел и документов допускается в случаях:

-их плохого физического состояния;

-ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

- необходимости выполнения служебных заданий специалистами архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти и органов местного самоуправления, подготовка сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов, оформление рассекреченных дел и др.);

- выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

- экспонирования заказанных материалов на выставке;

- выдачи их другому пользователю.

      В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технического оформления.
5. Копирование и выдача копий архивных документов, 
изготовленных по заказам исследователей 
      5.1. По заказам исследователей  в зависимости от технических возможностей архива и физического состояния документов изготавливаются копии документов. Качество изготавливаемых копий обеспечивается архивом.

      5.2. Заказы на копирование оформляются исследователями на специальном бланке и передаются сотруднику читального зала. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.

При копировании большого количества документов к бланку заказа по требованию заведующей  муниципальным  архивом может дополнительно прилагаться их перечень.

      5.3. Копирование документов личных фондов производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное хранение.

При отсутствии ограничений на копирование, установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях.

      5.4. Объем и сроки изготовления копий устанавливаются заведующей архивом с учетом технических возможностей и физического состояния документов.

      5.5. Копирование фондов, коллекций в полном объеме производится с разрешения заведующей  архивом.

      Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохой физической сохранности.

      Вопрос о копировании  документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается заведующей архивом в каждом конкретном случае.

      5.6. Копирование неопубликованных описей, каталогов, картотек, а также баз и банков 
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данных и других архивных справочников в полном объеме по заказам исследователей  не 
производится. Допустимые объемы копирования согласуются с заведующей архивом в каждом конкретном случае.

      5.7. В исключительных случаях при отсутствии технических возможностей у  архива допускается копирование документов техническими средствами исследователей.

      Копирование техническими средствами исследователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения заведующей  архивом.
      Ответственность за качество копирования документов, проведенное техническими средствами исследователей,    архив не несет.

      5.8. Копии документов выдаются исследователям или их доверенным лицам под расписку.

                                                   _________________________________
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                      Приложение № 4

к  административному регламенту 
«Выдача документов для исследователей 
в читальный зал муниципального архива»,                                         

                                               утвержденному постановлением администрации                                                                                 муниципального района «Акшинский район»                                                                                          от 27 августа 2012 года  №  550
	Администрация муниципального района «Акшинский район» с. Акша. ул. Партизанская 20 тел. 3-21-55
	
	


АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ

Фамилия______________________________
Имя __________________________________ 
Отчество______________________________

Год рождения _________________________

Место работы и должность_________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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_______________________
Дата __________________20______    
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Анализ тематики исследования





Личное заявление исследователя или письмо направляющей организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


в архивный отдел поступило личное заявление исследователя или письмо направляющей организации





Прием документов о допуске в читальный зал





Оформление исследователя для работы в читальном зале





Выдача справочно-поисковых средств (н.с.а.)


Оформление заказа на выдачу дел





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





Предоставление муниципальной услуги завершено





Отсрочка в предоставлении архивных документов





Выдача архивных документов исследователю по тематике исследования





Отказ в выдаче док-в в связи с плохим физ-м  сост. док-в архивных документов








