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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению МКУ «Архив г. Трехгорного» 
муниципальной услуги 

«Информационное обеспечение юридических и физических лиц 

в соответствии с их  обращениями (запросами)»

1. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.1. Муниципальная услуга «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)» 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»; 

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»;

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 администрации города Трехгорного от 21.12.2011 № 1690.
2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по информационному обеспечению юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами) (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 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 письменное обращение (запрос) в Архив.
4.2. Обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги представляется в Архив по почте (в том числе по электронной почте) или при личном посещении.

4.3. Обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги должно содержать:
- наименование организации, в которую направляется обращение (запрос), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование юридического лица – заявителя; для граждан – фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути обращения (запроса);

- личную подпись и дату.

При изложении сути обращения (запроса) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения:

- название организации (номер воинской части), период работы (службы) – для запросов о стаже работы (службы), заработной плате;

- название учебного заведения, даты поступления и окончания учебы – для запросов об образовании;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

4.4. В случае личного посещения гражданином Архива для подачи заявления для получения муниципальной услуги заявление может быть оформлено на специальном бланке, предоставляемом Архивом.

4.5. Граждане, обратившиеся в Архив для получения муниципальной услуги, вместе с обращением (запросом) также представляют:
- документ, удостоверяющий личность (при личном посещении);
- копии документов, позволяющих осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (например, для исполнения запроса о стаже работы, о заработной плате  представляется копия трудовой книжки за запрашиваемый период);

 - 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).

4.6. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Городского архива:

Понедельник
            14.00 – 17.00

Вторник

14.00 – 17.00

Среда

            14.00 - 17.00 

Четверг

14.00 – 17.00


Прием граждан ведется в порядке живой очереди без предварительной записи.

4.7. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги потребитель муниципальной услуги имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения Архива.


5. Сроки предоставления муниципальной услуги
5.1. Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, не должен  превышать 30 дней с момента регистрации запроса. С разрешения  руководителя Архива  этот срок может быть при необходимости продлен, с  обязательным уведомлением об этом пользователя. 

5.2. Срок предоставления муниципальной, связанной с предоставлением информации по определенной проблеме, теме,  событию, факту (тематические запросы), в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы) устанавливается Архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги.
Тематический запрос государственного органа или органа местного  самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, рассматривается в первоочередном порядке в установленные законодательством  либо в согласованные с ними сроки. 

5.3. Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации, необходимой для установления  родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода  (генеалогические запросы) устанавливается Архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги

6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:


1) отсутствия в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации;

2) отсутствия в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя;
3) отсутствия у заявителя 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 для его безопасности).

7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

7.1. Предоставление муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется на безвозмездной основе.
7.2. Предоставление муниципальной услуги, связанной с информацией по определенной проблеме, теме,  событию, факту (тематические запросы), в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы) осуществляется в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора).
Тематический запрос государственного органа или органа местного  самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, осуществляется на безвозмездной основе.

7.3. Предоставление муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации, необходимой для установления  родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода  (генеалогические запросы) осуществляется в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора).

8. Описание результата предоставления муниципальной услуги

8.1. Результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от темы обращения (запроса) являются:

архивная справка - документ Архива, составленный на бланке Архива,  имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о  предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц  хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа  копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения,  заверенная в установленном порядке;

архивная выписка - документ Архива, составленный на бланке Архива,  дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся  к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и  номеров листов единицы хранения;

информационное письмо - письмо, составленное на бланке Архива, содержащее информацию о  хранящихся в Архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

тематический перечень архивных документов - систематизированный  краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов,  единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат  и архивных шифров;

тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный  комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме;

тематический обзор архивных документов - архивные справочники, включающие систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных  документов, дополненные их источниковедческим анализом.

