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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « ___ » __________ 2011 г.





№ _______

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление документов для исследования в читальный зал архива»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление документов для исследования в читальный зал архива» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику архивного отдела администрации Яковлевского района Сколозуб В.П. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации 
Яковлевского района







И.Бойченко

Подготовлено:

Начальник архивного отдела

администрации района







В.Сколозуб

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района – 

руководитель аппарата 

главы администрации района






С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных отношений






Е. Минакова

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации 

муниципального района

«Яковлевский район»

от «___» __________ 20___г.

№___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление документов для исследования 

в читальный зал архива»
1.1. Административный регламент по предоставлению архивным отделом администрации Яковлевского района (далее - районный муниципальный архив) муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) районного архива при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований.

- Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, либо их представители, уполномоченные в установленном законом порядке, а также организации в лице руководителя (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации муниципального района «Яковлевский район».

Информация о местонахождении отдела: 309070, Белгородская область, г.Строитель, ул. 5 Августа, 17А.

Справочные телефоны:

Телефон приемной главы администрации Яковлевского района: 8(47244) 5-28-06;

Телефон отдела, предоставляющего услугу (далее - отдел):
8 (47244) 5-33-90 (Начальник и специалисты архивного отдела)

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги начальником и ведущими специалистами архивного отдела:

Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8-00 до17-00, обед с 12-00 до 13-00.

Санитарный день – последняя пятница месяца.

Информация о деятельности архива, порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте администрации муниципального района «Яковлевский район» Yakov@regadm.bel.ru 

Адрес электронной почты архива: yakarhiv@ya.belregion.ru
Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация Муниципального района «Яковлевский район» (далее - администрация района).

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги может являться:

- выдача документов для исследовательской деятельности;

- выдача фонда пользования;

- выдача описей дел;

- предоставление исторических справок;

- выдача копий архивных документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Обращение, поступившее в муниципальный архив в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня обращения.

2.4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по письменному обращению направляется заявителю в пятидневный срок со дня регистрации обращения.

2.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в ходе личного приема сообщается заявителю в устной форме непосредственно при обращении.

2.4.4. Сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: в зависимости от сложности запроса ответ на обращение оформляется незамедлительно при обращении в муниципальный архив, либо в течение пяти рабочих дней со дня обращения.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ №19 от 18.01.2007года "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях российской академии наук";

- Федеральный закон №125-ФЗ от 22.10.2004 года «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Закон Белгородской области «Об архивном деле в Белгородской области»;

- Нормативно-правовые акты муниципального района «Яковлевский район».

2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.6.1. Для физического лица:
- заявления установленного образца (приложение №2 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность; 

Для юридического лица:
- обращение (на бланке организации), заверенное печатью и подписью руководителя; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица; 

- другие документы, которые могут потребоваться для проведения архивного поиска (в зависимости от содержания обращения).

2.6.2. При подаче документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в районный муниципальный архив письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

- Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

- Цель обработки персональных данных;

- Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

- Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе получить на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- отсутствие документов, требующихся для исполнения запроса;

- выдача архивной информации, содержащей сведения о личной и семейной тайне граждан, их частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для их безопасности, производится по истечении семидесяти пяти лет со дня создания документов. Документы могут быть выданы с письменного разрешения самих граждан, а после их смерти – с письменного разрешения наследников. Предоставление «третьим лицам» сведений о запрашиваемом лице без предоставления нотариально заверенной доверенности. 

- документированная информация по объектам, находящимся на момент подачи обращения в собственности муниципального района «Яковлевский район», или по вопросам землепользования и (или) градостроительства на земельных участках, находящихся в собственности муниципального района «Яковлевский район», выдается с разрешения соответствующего уполномоченного органа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивом на бесплатной основе.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем составляет не более 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.12.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

Для ожидания пользователям отводится специальное место, оборудованное стульями либо скамьями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12.2. Вход в помещение архивного отдела администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы отдела;

- здание, в котором расположен отдел, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, должен располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано входам, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение; 

- телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы органа местного самоуправления (телефоны и адреса электронной почты «горячей линии»).

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.12.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.6. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.12.7. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки (пейдж) и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.8. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.12.9. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.10. На информационных стендах в помещении архивного отдела, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, и официальном Интернет-сайте администрации муниципального района размещаются:

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

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схемы (приложение №1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет - сайтов и электронной почты  архивного отдела, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях архивного отдела на информационных стендах, при личном консультировании специалистом;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

- в средствах массовой информации: публикации в районной газете «Победа», выступления по радио, на телевидении;

2.14.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, официальном Интернет-сайте администрации района, предоставляющих муниципальную услугу указана в п.2.2 настоящего административного регламента.

2.14.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10-15 минут.

Если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников архивного отдела ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.14.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в архивный отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях приостановления предоставления услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов.

2.14.5. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.14.6. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги:

а) консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами архивного отдела администрации муниципального района.

б) консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

в) консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

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 и первичная обработка обращений заявителей, поступивших в ходе личного приема;
- регистрация и аннотирование обращений;

- рассмотрение обращения и подготовка ответа.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и первичная обработка обращений
Основанием для начала административного действия является поступление письменного, либо устного обращения заявителя в муниципальный архив.

Обращение может поступить в муниципальный архив одним из следующих способов:

- лично от заявителя;

- по телефону;

- по электронной почте или через официальный Интернет-сайт администрации муниципального района «Яковлевский район» (далее - сайт).

Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений, является специалист муниципального архива, ответственный за прием входящих документов (далее - специалист).

В случае поступления письменного обращения по электронной почте или на сайт электронное письмо распечатывается на бумаге специалистом с указанием вида поступления письменного обращения.

Обращения обрабатываются в течение одного рабочего дня в порядке общей очереди всей поступающей в муниципальный  архив корреспонденции. Время нахождения обращения на этапе приема и первичной обработки составляет 1 рабочий день с момента поступления обращения в архив.

Результатом выполнения административного действия является прием и первичная обработка обращений.

3.3.2. Регистрация и аннотирование обращений
Основанием для начала административного действия является прием и первичная обработка обращения, подлежащего регистрации.

Должностным лицом, ответственным за регистрацию обращений, является специалист муниципального архива, ответственный за организацию работы с обращениями граждан в архиве.

Результатом административного действия является регистрация обращения.

3.3.3. Рассмотрение обращения и подготовка ответа
Основанием для начала административного действия является обращение о получении документов для исследовательской деятельности;

Ответственным за рассмотрение обращения и подготовку ответа является исполнитель.

Обращения рассматриваются исполнителем непосредственно на своем рабочем месте.

Исполнитель:

- подготавливает ответ, который должен быть в письменной форме с приложением необходимых документов в зависимости от типа запрашиваемых сведений.

Результатами выполнения административного действия по рассмотрению обращения и подготовке ответа являются:

- выдача фонда пользования;

- выдача описей дел;

- предоставление исторических справок;

- выдача копий архивных документов;

Фиксацией административного действия по рассмотрению обращения заявителя и оформлению архивной справки является занесение информации о выдаче документов в пользование в журнал выдачи документов во временное пользование.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет заведующий архивным отделом путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента.

4.2. Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнение муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги архивным отделом осуществляется администрацией Яковлевского района в лице заместителя главы администрации района, являющегося куратором архивного отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется администрацией Яковлевского муниципального района. Такой контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного отдела.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) муниципального служащего архивного отдела подается заведующему архивным отделом.

5.3. Жалоба на действие (бездействие) заведующего архивным отделом, а также принятое заведующим отделом решение по жалобе на действия (бездействие) специалиста архивного отдела подается главе администрации Яковлевского муниципального района.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заведующий архивным отделом вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, архивный отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ пользователю вышестоящего должностного лица. 

5.13. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

5.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  архивного отдела, в судебном порядке.

5.16. Обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке производится в суде общей юрисдикции. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

6. Порядок изменения предоставления муниципальной услуги

6.1. Внесение изменений в настоящий Порядок осуществляется в случае изменения федерального или областного законодательства, регулирующего исполнение услуги, а также по предложениям органов исполнительной власти Белгородской области, органов местного самоуправления, основанным на результатах анализа практики применения настоящего порядка предоставления услуги.

6.2. Внесение изменений в настоящий Порядок предоставления услуги осуществляется в установленном порядке.

Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов для исследования в читальный зал архива»
БЛОК-СХЕМА
ПРЕЖОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление документов для исследования в читальный зал архива»
	Начальнику архивного отдела администрации 

	Яковлевского района 

	 

	от 
	

	(ФИО заявителя)

	

	(дата рождения)

	

	(адрес заявителя)

	

	


Заявление
о выдаче архивных документов
для исследовательской деятельности
Прошу выдать мне следующие документы: 
	


для работы в читальном зале архива.

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006года №152-ФЗ «О персональных данных» в отношении моих персональных данных. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано в письменной форме путем направления в районный муниципальный архив письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3) Цель обработки персональных данных;

4) Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.
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Направление ответа заявителю





Разъяснение обращения и подготовка ответа





Регистрация поступившего обращения
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Направление обращения заявителем





По телефону











