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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению МКУ «Архив г. Трехгорного»  
муниципальной услуги

 «Обеспечение доступа к архивным фондам»

1. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги 

1.1. Муниципальная услуга «Обеспечение доступа юридических и физических лиц к архивным фондам» предоставляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других  архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и  библиотеках, организациях Российской академии наук (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007 г., № 9059);

Приказом Федеральной архивной службы России от 6 июля 1998 г. 
№ 51 «Об утверждении Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации;

Законом Челябинской области от 22 сентября 2005 г. № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области»;
Законом Челябинской области от 27 октября 2005 г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»;
Уставом МКУ «Архив г. Трехгорного», утвержденным постановлением главы города Трехгорного от 21.12.2011 № 1690.
2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по обеспечению доступа к архивным фондам (далее – муниципальная услуга) в Трехгорном городском округе осуществляется муниципальным казенным учреждением «Архив г. Трехгорного» (далее – Архив).

Место нахождения Архива: 456080, г. Трехгорный Челябинской области, ул. Мира, 29.

Телефон/факс Архива: (35191) 6 29 85

Адрес электронной почты Архива: archive@admin.trg.ru.

3. Описание получателей муниципальной услуги

3.1. Получателями   муниципальной    услуги   могут быть юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным фондам и документам для получения и использования необходимой информации, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.

4. Порядок обращения в Архив 
для получения муниципальной услуги

4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное письменное заявление о предоставлении архивных фондов и документов. 
Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций.

4.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в Архив по почте (в том числе по электронной почте) или при личном посещении. 

4.3. Заявление о предоставлении архивных фондов и документов должно содержать: 

- наименование юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), 

- почтовый адрес заявителя,  


- указание темы (вопроса), 

- хронологические рамки исследования.

4.4. Получатели муниципальной услуги вместе с заявлением предоставляют в Архив следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном посещении);

2)  письменное разрешение гражданина, а после его смерти письменное разрешение наследников данного гражданина, на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности (для третьих лиц).
4.5. По итогам анализа документов, предоставленных получателем муниципальной услуги, руководитель Архива принимает решение о допуске к архивным фондам.
4.6. Решение о допуске или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается:

при личном обращении получателя муниципальной услуги в течение 1 часа с момента обращения;

при письменном обращении о предоставлении муниципальной услуги в течение 2-х рабочих дней с момента регистрации заявления.

4.7. Все граждане, получившие разрешение на работу с архивными документами, знакомятся с Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации и заполняют анкету пользователя установленного образца.

4.8. Архивные документы предоставляются получателям муниципальной услуги на основании заполненных бланков заказов.

4.9. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Архива:


Понедельник 
14.00 – 17.00

Вторник 

14.00 – 17.00


Среда 

            14.00 – 17.00 

Четверг

14.00 – 17.00

Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди.
Время работы получателей муниципальной услуги с архивными документами устанавливается индивидуально для каждого пользователя.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги
5.1. Срок начала предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня с момента принятия решения о допуске пользователя для работы с архивными фондами и документами. 

5.2. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается на необходимый пользователям срок, как правило, на 1 год со дня получения разрешения на работу с архивными фондами и документами. При необходимости срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен руководителем Архива.
6. Перечень оснований для отказа в предоставлении  

муниципальной  услуги


6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:


1) отсутствия в заявлении о предоставлении архивных фондов и документов необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации;

2) отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденных прав на получение запрашиваемых сведений (в случае если запрашиваемая информация содержит сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу его безопасности);

3) отсутствия в заявлении наименования юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтового адреса заявителя;

4) неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных фондов и документов.
7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

7.1. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа к архивным фондам в Архиве осуществляется на безвозмездной основе. 
7.2. По заказам пользователей, с учетом технических возможностей Архива, изготавливаются ксерокопии архивных документов.
8. Описание результата предоставления муниципальной услуги

8.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача для пользования в читальном  зале Архива документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов или копий указанных документов (фонд пользования), а также  справочно-поисковых средств к ним и изданий библиотечного  (справочно-информационного) фонда.

