2

Администрация Газимуро-Заводского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 июня 2024 года                                                                                           № 390
село Газимурский Завод
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации и представлении государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Газимуро-Заводского муниципального округа от 20.05.2024 года № 282 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Газимуро-Заводского муниципального округа», администрация Газимуро-Заводского муниципального округа постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива».

2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район»:

-  от 24 декабря 2012 года № 891 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива»; 
- от 03 октября 2013 года № 625 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива», утвержденный постановлением администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район» от 24 декабря 2012 года №891»;
- от 28 марта 2016 года № 93 «О внесении дополнений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива», утвержденный постановлением администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район» от 24 декабря 2012 года №891»

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Газимуро-Заводского муниципального округа.

И.о. Главы Газимуро-Заводского

муниципального округа                                                                                        Н.Б. Макушева
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Газимуро-Заводского муниципального округа
от 20 июня 2024 года № 390
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее ‑ административный регламент) является повышение качества исполнения услуги, определение сроков и последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов в читальный зал.

1.2. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудниками муниципального архива администрации Газимуро-Заводского муниципального округа.
1.3.2.Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.3.3.Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в помещении муниципального архива в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник – пятница:
	С 9:00 до 16:00

	Суббота-воскресенье -
	Выходной день


1.3.4.Местонахождение муниципального архива:

почтовый адрес: 673630, Забайкальский край, Газимуро-Заводский район, с. Газимурский Завод, ул. Журавлёва, д. 32.

1.3.5. Справочные телефоны/факсы: 8 (30247) 21016; 8(30247)21030/8(30247)21790; 
1.3.6. Официальный сайт Газимуро-Заводского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: gazzavod.75.ru.

1.3.7. Информация о месте нахождения, графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты муниципального архива о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте gazzavod.75.ru в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг» в информационной-телекоммуникационной сети Интернет gosuslugi.ru (далее – Портал).

1.3.8. На информационном стенде по месту нахождения муниципального архива и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовый адрес муниципального архива;

2) номера телефонов муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

3) график работы муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги, распорядок работы его читального зала;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

5) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационном стенде);

7) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

8) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

9) информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

1.3.9.Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.3.10. При поступлении телефонного звонка должностное лицо  муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обязано сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес, способ проезда к нему, порядок предоставления муниципальной услуги.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:
1) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) о месте размещения на официальном сайте Газимуро-Заводского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники  муниципального архива, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 

Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом администрации Газимуро-Заводского муниципального округа (далее – муниципальный архив). Органы, осуществляющие услугу по предоставлению документов для пользователей в читальный зал архива, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных документов пользователям в читальный зал муниципального архивного учреждения или законный отказ в предоставлении запрашиваемых документов.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче документов в читальный зал не может превышать 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Справочно-информационные и другие печатные издания, экземпляры описей, хранящиеся в читальных залах, выдаются пользователям в день подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г., с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 1 июля 2020 года);
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 25.12.2023) «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ (ред. от 14.02.2024) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ (ред. от 04.08.2023) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 12.12.2023) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ (ред. от 14.07.2022) «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 25.12.2023) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

- Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций);

- Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 (ред. от 13.03.2023) «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 (ред. от 20.07.2021) «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Приказ Росархива от 02.03.2020 №24 (ред. от 26.09.2022) « 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» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 №58396); 

- Приказ Росархива от 26.09.2022 №117 «О внесении изменений в Правила 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, утвержденные приказом Росархива от 2 марта 2020 г. №24» (Зарегистрировано в Минюсте России 27.10.2022 №70716);

- Методические рекомендации к Правилам 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 (разработаны ВНИИДАД);

- Приказ Росархива от 01.09.2017 №143 (ред. от 09.06.2021) «Об утверждении порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации (Зарегистрировано в Минюсте России 01.11.2017 №48765);

- Приказ Росархива от 09.06.2021 №51 «О внесении изменений в Порядок использования архивных в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденный приказом Федерального архивного агентства от 1 сентября 2017 г. №143» (Зарегистрировано в Минюсте России 19.08.2021 №64708);

- Положением о муниципальном архиве, утвержденным постановлением администрации Газимуро-Заводского муниципального округа от 20.03 2024 года №173.
- Постановление администрации Газимуро-Заводского муниципального округа №282 от 20.05.2024 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Газимуро-Заводского муниципального округа.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- документ, удостоверяющий личность;
- заявление  в простой письменной форме или письмо направившего органа или организации, в которых указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) пользователя, место работы (учебы) и должность (при наличии), ученое звание и ученая степень (при наличии), тема, хронологические рамки исследования (Приложение №1).

- анкета пользователя, в которой указывается  фамилия, имя, отчество пользователя, паспортные данные и его местожительство (адрес, номера телефонов); место работы (учебы), должность; организация, направившая пользователя, ее адрес; ученое звание, ученая степень, тема и хронологические рамки пользования (приложение № 2);

- пропуск в читальный зал (Приложение №3);

- бланк заказов, в котором указывается: фамилия, имя, отчество пользователя, тема пользования, номер фонда архивных документов, номер описи архивных  документов, номер единицы хранения документа по описи, заголовок единицы хранения по описи, подпись пользователя (Приложение №5).
Пользователю на основании заявления или письма направившей его организации и заполненной анкеты оформляется пропуск для работы в читальном зале, действующий в течение календарного года со дня выдачи (Приложение №3).

Лицу, сопровождающему пользователя, на основании заполненной им анкеты оформляется пропуск в читальный зал, действующий в течение календарного года со дня выдачи.  
Пропуск в читальный зал оформляется в течение трех рабочих дней со дня поступления необходимых документов. 
Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма (отношения) направивших организаций, оформленные на официальных бланках организации. В них указываются: наименование организации, в которую обращается пользователь; фамилия, имя, отчество пользователя и его должность, если выполняется служебное задание; ученое звание, ученая степень, если ведется научная работа; тема и хронологические рамки пользования; подпись руководителя (Приложение №4).
Пользователю на основании заявления или письма направившей его организации и заполненной анкеты оформляется пропуск для работы в читальном зале, действующий в течение календарного года со дня выдачи.

Лицу, сопровождающему пользователя, на основании заполненной им анкеты оформляется пропуск в читальный зал, действующий в течение календарного года со дня выдачи. 

Пропуск в читальный зал оформляется в течение трех рабочих дней со дня поступления необходимых документов. 

Срок работы в читальном зале продлевается архивом по заявлению пользователя или письму направившей его организации. Продление срока работы пользователя в читальном зале осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 2.3 Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации (Приложение №7, №8). 

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг не требуются. 

2.9. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя также представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- необходимости выполнения по документам служебных заданий сотрудниками архивного учреждения (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти и местного самоуправления, сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов);

- выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

- экспонирования заказанных материалов на выставке;

- выдачи дел и документов другому пользователю;

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на срок, в течение которого имеются обстоятельства, указанные в настоящем пункте.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги:

- неудовлетворительного физического состояния архивных документов;

- ограничения на использование документов личного происхождения, установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

- если запрашиваемые сведения, составляют государственную тайну; конфиденциальную информацию, либо сведения о персональных данных;

- если архивные документы не прошли научного описания и технического оформления.
- наличие случаев, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации
2.13.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуются дополнительные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги.

2.14.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление пользователя  подлежит обязательной регистрации в день поступления.

2.17.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей и размещению информации на стендах.

2.17.1.Предоставление муниципальных услуг осуществляется в рабочей комнате архива под контролем сотрудника архивного учреждения.

2.17.2.Помещение, в котором производится обслуживание пользователя, должно быть оборудовано столами, стульями, письменными принадлежностями, местом для хранения верхней одежды граждан.

2.17.3. Вход в помещение, в котором располагается муниципальный архив, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с наименованием учреждения, распорядком работы, в том числе читального зала.

2.17.4. На территории, прилегающей к месторасположению муниципального архивного учреждения, должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств.

2.17.5. Вход в помещение приема и выдачи документов пользователям должен обеспечивать свободный доступ заявителей, должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

2.17.6. Характеристики помещений приема и выдачи документов пользователям в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования, санитарно-гигиенических норм должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. Имеются доступные места общего пользования (туалет).
2.17.7. Помещения приема - выдачи документов пользователям оборудуются стендами (стойками, столами), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.17.8. Информация о фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности сотрудника органа, осуществляющего прием заявлений, документов должна быть размещена на информационной табличке на рабочем месте специалиста.

2.18.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.18.1. Муниципальный архив посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.18.2.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой гражданам информации;

-полнота информирования граждан;

-удобство и доступность получения информации заявителями;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива в ходе предоставления муниципальной услуги;

-вежливость и корректность работников муниципального архива.
2.19.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19.1.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.19.2.Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

-при личном обращении заявителя в муниципальный архив;

-по факсу;

-по электронной почте;

через Портал.

2.19.3. Заявителю сообщаются дата и время выдачи подготовленных в соответствии с его заказом документов, адрес учреждения и номер кабинета, в который следует обратиться. 

2.19.4. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

2.19.5.График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается специалистом муниципального архива в зависимости от интенсивности обращений.

2.19.6.В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется по указанным заявителем каналам связи (факс, электронная почта, через портал государственных  и муниципальных услуг, сайт органа местного самоуправления) уведомление об отказе в предоставлении услуги не позднее двух дней со дня поступления заявления (Приложение №6).
2.19.7. Взаимодействие муниципального архива с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их регистрация;

2) рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) или приостановления предоставления муниципальной услуги;

3) выдача документов в читальный зал, являющихся результатом оказания муниципальной услуги. 

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлены в приложении №10 к административному регламенту.

3.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их регистрация

3.3.1.Основанием для начала данной процедуры является поступление в письменном виде заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.3.2.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя, а также его консультирование  о составе и содержании  архивных документов  в соответствии с темой пользования; об имеющихся в  архиве  справочниках; о режиме работы  читального  зала; правилах работы пользователей  в   читальных   залах; ознакомление с научно-справочным аппаратом архива и  прием заказа  на выдачу документов осуществляется должностным лицом муниципального архива.
3.3.3.Заявление пользователя подлежит регистрации в день поступления.

3.3.4.Для выдачи документов пользователь оформляет заказ (требование) по установленной форме (Приложение №5)

3.4.Рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решение о предоставлении (об отказе предоставления) либо приостановления предоставления муниципальной услуги

3.4.1.Заявление пользователя на выдачу архивных документов в читальный зал должно быть рассмотрено должностным лицом муниципального архивного учреждения и принято им решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги в день поступления заявления, но не позднее трех дней с момента подачи документов.

3.4.2. Все пользователи перед получением архивных документов знакомятся с действующими Правилами работы в читальных залах (Приложение №7, №8) и заполняют анкету установленного образца (Приложение №2).

3.5. Выдача документов в читальный зал, являющихся результатом оказания муниципальной услуги

3.5.1. Пользователю предоставляются архивные документы только по теме его пользования.

3.5.2. Архивные документы выдаются пользователю под расписку в бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения. 

3.5.3. Единовременно может быть выдано 10-20 дел сроком на 30 дней и 5 описей сроком на 3 дня.

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

3.5.5. 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.

3.5.6. После завершения работы пользователи передают архивные документы работнику муниципального архивного учреждения, выдавшему документы.

3.5.7. Муниципальная услуга считается оказанной после получения пользователем архивных документов, необходимых для проведения пользования и получения информации.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием по ним решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом муниципального архива.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом муниципального архива проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.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

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

а) проведения проверок;

б) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист муниципального архива.

4.2.3.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

4.2.4. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы муниципального архива.
4.2.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.6.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица муниципального архива несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц муниципального архива закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

4.4. 2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте  муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального архива, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) муниципального архива и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) муниципального архива, а также специалистов муниципального архива, ответственных за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы раздела 5 административного регламента «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива» не применяются.
5.2. Предмет жалобы
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами Газимуро-Заводского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами Газимуро-Заводского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами  Газимуро-Заводского муниципального округа;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами Газимуро-Заводского муниципального округа;

отказ муниципального архива, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. 1Жалоба может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

- непосредственно к специалисту архива

- управляющему делами администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район»;

- главе муниципального района «Газимуро-Заводский район» по адресу: ул. Журавлёва, дом 32, с. Газимурский Завод, Забайкальский край, 673630;

- куратору архива: ул. Бутина, 55/24, г. Чита, Забайкальский край, 672021, либо по телефону 8 (3022) 350490;

5.3.2 Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

5.3.3 Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа муниципальному архиву.

5.4.2 Жалоба может быть направлена:

по почте в адрес специалиста муниципального архива по адресу: 673630, Забайкальский край, с. Газимурский Завод, ул. Журавлёва, дом 32;

в адрес заместителя Главы администрации муниципального района, курирующего соответствующее направление деятельности, по адресу:673630, Забайкальский край, с. Газимурский Завод, ул. Журавлёва, дом 32;
в адрес Главы Газимуро-Заводского муниципального округа по адресу: 673630, Забайкальский край, с. Газимурский Завод, ул. Журавлёва, 32;
с использованием официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: gazzavod.75.ru.

с использованием Портала государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3 Жалоба должна содержать:

наименование муниципального архива, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, 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) муниципального архива, его должностного лица, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального архива, его должностного лица, либо муниципального служащего (Приложение №9) .

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в муниципальный архив, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.4.5. Жалоба, поступившая в муниципальный архив, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.4.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы следствия (дознания) в соответствии с правилами подследственности, установленной статьей 151 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, или в органы прокуратуры.
5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы муниципальный архив принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных муниципальным архивом 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 Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Газимуро-Заводский район», а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.3. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.6.4. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.5.2 Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование уполномоченного органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Исполнителя.

5.7.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.8.Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1.В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться с жалобой лицам, указанным в подпункте 5.4.2. Административного регламента.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте муниципального района, Портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами муниципального архива при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

_______________
Приложение №1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

	
	Муниципальный архив администрации Газимуро-Заводского муниципального округа

_________________________________________________
_________________________________________________

	
	Заявитель (для физических лиц: фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), место работы (учебы) и должность при наличии
 для юридических лиц: наименование и должность сотрудника)
_________________________________________________


	
	(ученое звание, ученая степень при наличии)



ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу допустить к работе с архивными документами в читальном зале муниципального архива администрации Газимуро-Заводского муниципального округа ______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество пользователя)

	Тема пользования
	

	Хронологические рамки пользования
	


подпись




дата
Пользователь к работе в читальном зале допущен (не допущен).

Причины отказа в предоставлении муниципальной услуги: ___________________________

_____________________________________________________________________________
(Должность сотрудника муниципального архива)
            (подпись)           (Ф.И.О.)        
Приложение №2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Название государственного (муниципального) архива

 

                                                   Дело пользователя N ____

 

             Анкета пользователя, работающего в читальном зале

 

1. Фамилия ________________________________________________________________

2. Имя ____________________________________________________________________

3. Отчество (при наличии) 

4. Дата рождения __________________________________________________________

5. Гражданство ____________________________________________________________

6. Место работы (учебы) и должность (при наличии) _________________________

___________________________________________________________________________

          (полное название учреждения, его почтовый адрес и адрес электронный почты, телефон)

7. Образование, ученое звание, ученая степень (при наличии) _______________

___________________________________________________________________________

8. Основание для проведения исследования __________________________________

                                              (направление организации

                                              или по личному заявлению)

9. Тема, хронологические рамки ____________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Цель работы ___________________________________________________________

11. Адрес регистрации по месту жительства (пребывания) ____________________

___________________________________________________________________________

12. Адрес фактического проживания _________________________________________

___________________________________________________________________________

13. Номер контактного телефона (при наличии) ______________________________

14. Адрес электронной почты (при наличии)

___________________________________________________________________________

15. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность,  а  также

орган, выдавший документ __________________________________________________

16. Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождающего лица _____________

 

Обязательство-соглашение

 

    Я, ___________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество (при наличии)

ознакомлен  с  Порядком использования архивных документов в государственных и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации, утвержденным приказом Росархива от 01.09.2017 N 143, и обязуюсь его выполнять.

Я  согласен  на обработку моих персональных данных, указанных в анкете, посредством  внесения  в  информационную  базу  данных,  в  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Обязуюсь  соблюдать  режим  конфиденциальности  в отношении ставшей мне известной  информации,  использование  и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

 

    "__" ________________ 20__ г.    ___________

                                      подпись

     ___________________________      ___________    _______________________

    должность сотрудника архива        подпись        расшифровка подписи

     "__" ________________ 20__ г.

Приложение №3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

	Муниципальный архив администрации Газимуро-Заводского муниципального округа

ПРОПУСК №

(временный)

Гр-н ___________________________________

Паспорт (удостоверение личности)

Серия ________№_________________________

Выдан _________________________________

_________________________________________

Дата_____________________________________

Допускается в помещение муниципального архива для работы  в читальный зал 

с ___________________ по _________________

Отметка о прибытии________________________

Отметка о выбытии (время дата подпись)

 _______________________________________

Глава Газимуро-Заводского муниципального округа ________________ (инициалы, фамилия) (подпись)     



Приложение №4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Официальный бланк организации 

(Наименование должности специалиста 

муниципального архива, ф.и.о)

Прошу допустить к работе в читальном зале (наименование муниципального архива) по  теме ______________________________________________________________,
за  _____________________________________________________________ период (годы), 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. сотрудника, его должность)
__________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание при его наличии)
(должность руководителя 

направляющей организации)             ( подпись)            


( ФИО)                                                                                   

Приложение №5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципального архива
 

	ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)
 
на выдачу архивных документов 
копий фонда пользования,
описей дел, документов 
	РАЗРЕШАЮ
выдачу документов

 

(Наименование должности специалиста   

муниципального архива,)
(подпись  ФИО)

 «___» _____________ 20___г.


  _______________________________________________(фамилия, инициалы)

 ________________________________________________(тема пользования)

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Расписка в получении, дата
	Расписка работника читального зала о возвращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

____________                                «___»_______________20____г.

   (подпись пользователя)

Приложение №6

к административному регламенту 

предоставления государственной услуги

	Угловой штамп организации
	Фамилия, имя, отчество заявителя

индекс, почтовый адрес




УВЕДОМЛЕНИЕ

В связи с (неудовлетворительным физическим состояниемя архивных документов, ограничением на использование документов личного происхождения, установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение, с содержанием в запрашиваемых сведения, государственной тайны; конфиденциальной информации, либо сведений о персональных данных,  тем, что архивные документы не прошли научного описания и технического оформления)  документы по теме _________________ за __________ годы в читальный зал муниципального архива  выданы быть не могут.

Глава Газимуро-Заводского муниципального 

округа                                                                                                                        И.О. Фамилия

фамилия И.О. исполнителя

№ телефона

Приложение №7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Зарегистрировано в Минюсте России 1 ноября 2017 г. N 48765

------------------------------------------------------------------ 

  

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АРХИВНОЕ АГЕНТСТВО 

  

ПРИКАЗ 

от 1 сентября 2017 г. N 143 

  

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА 

ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ АРХИВАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

	Список изменяющих документов 

(в ред. Приказа Росархива от 09.06.2021 N 51) 


  

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 4 и частью 5 статьи 26 Федерального закона от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации 2004, N 43, ст. 4169; 2006, N 50, ст. 5280; 2007, N 49, ст. 6079; 2008, N 20, ст. 2253; 2010, N 19, ст. 2291; N 31, ст. 4196; 2013, N 7, ст. 611; 2014, N 40, ст. 5320; 2015, N 48, ст. 6723; 2016, N 10, ст. 1317; N 22, ст. 3097; 2017, N 25, ст. 3596), пунктом 7 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. N 293 "Вопросы Федерального архивного агентства" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, N 26, ст. 4034), приказываю: 

утвердить прилагаемый Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации. 

  

Руководитель 

А.Н.АРТИЗОВ 

  

  

  

  

  

Утвержден 

приказом Росархива 

от 01.09.2017 N 143 

  

ПОРЯДОК 

ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ АРХИВАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

	Список изменяющих документов 

(в ред. Приказа Росархива от 09.06.2021 N 51) 


  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  

1.1. Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169; 2006, N 50, ст. 5280; 2007, N 49, ст. 6079; 2008, N 20, ст. 2253; 2010, N 19, ст. 2291, N 31, ст. 4196; 2013, N 7, ст. 611; 2014, N 40, ст. 5320; 2015, N 48, ст. 6723; 2016, N 10, ст. 1317, N 22, ст. 3097; 2017, N 25, ст. 3596). 

1.2. Порядок регламентирует организацию работы пользователей с документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами, не содержащими сведения, составляющие государственную тайну (далее - дела, документы), справочно-поисковыми средствами к ним и находящимися на хранении в научно-справочных библиотеках архивов печатными изданиями (далее - печатные издания) в читальных залах (просмотровых залах, комнатах прослушивания фонодокументов, помещениях каталогов) государственных и муниципальных архивов (далее - архивы) или (при отсутствии специально выделенного помещения) в рабочей комнате архива (далее - читальный зал) под контролем работника архива. 

1.3. Пользователи обладают равными правами на изучение дел, документов, находящихся на хранении в архивах, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.4. На основании Порядка архивы, являющиеся учреждениями, могут разрабатывать локальные акты, регламентирующие работу пользователей с делами, документами, справочно-поисковыми средствами к ним, печатными изданиями в читальных залах архивов с учетом специфики документов архива, особенностей его работы. 

  

II. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПРОПУСКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

В ЧИТАЛЬНЫЙ ЗАЛ 

  

2.1. Пользователь допускается для работы в читальный зал на основании заявления в простой письменной форме или письма направившего его органа или организации, в которых указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) пользователя, место работы (учебы) и должность (при наличии), ученое звание и ученая степень (при наличии), тема, хронологические рамки исследования. 

2.2. При оформлении пропуска для работы в читальном зале пользователь заполняет анкету (приложение к Порядку), в которой указывает: 

фамилию <*>; 

имя <*>; 

отчество (при наличии) <*>; 

дату рождения <*>; 

гражданство <*>; 

место работы (учебы) и должность (при наличии); 

образование, ученое звание и ученую степень (при наличии); 

основание для проведения исследования (личное заявление пользователя или письмо направившей его организации); 

тему, хронологические рамки исследования <*>; 

цель работы; 

адрес регистрации по месту жительства (пребывания) <*>; 

адрес фактического проживания <*>; 

номер контактного телефона (при наличии); 

адрес электронной почты (при наличии); 

вид, серию, номер и дату выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ <*>; 

-------------------------------- 

<*> Обязательно для заполнения. 

  

фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождающего лица <**>. 

-------------------------------- 

<**> Обязательно для заполнения в случае посещения читального зала архива с сопровождающим лицом. 

  

Пользователь знакомится с Порядком, предъявляет сотруднику читального зала документ, удостоверяющий личность, и дает письменное согласие на обработку персональных данных. 

Пользователь, не достигший совершеннолетия, допускается для работы в читальный зал с одним из родителей или другим законным представителем, несущим ответственность за соблюдение Порядка несовершеннолетним пользователем. 

Сопровождающие лица (в том числе законные представители, переводчики и другие помощники, лица, сопровождающие пользователя с ограниченными возможностями здоровья) допускаются в читальный зал архива на основании заполненной анкеты, в которой указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, гражданство, место работы (учебы) и должность (при наличии), адрес регистрации по месту жительства (пребывания), адрес фактического проживания, номер контактного телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), вид, серия, номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ, фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождаемого лица. 

2.3. Пользователю на основании заявления или письма направившей его организации и заполненной анкеты оформляется пропуск для работы в читальном зале, действующий в течение календарного года со дня выдачи. 

Лицу, сопровождающему пользователя, на основании заполненной им анкеты оформляется пропуск в читальный зал, действующий в течение календарного года со дня выдачи. 

Пропуск в читальный зал оформляется в течение трех рабочих дней со дня поступления необходимых документов. 

	(абзац введен Приказом Росархива от 09.06.2021 N 51) 


2.4. Срок работы в читальном зале продлевается архивом по заявлению пользователя или письму направившей его организации. Продление срока работы пользователя в читальном зале осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 2.3 Порядка. 

  

III. ДОСТУП ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ К ДЕЛАМ, ДОКУМЕНТАМ, 

СПРАВОЧНО-ПОИСКОВЫМ СРЕДСТВАМ К НИМ, ПЕЧАТНЫМ ИЗДАНИЯМ 

  

3.1. Пользователю предоставляется доступ к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации <1>. 

-------------------------------- 

<1> Статья 25 Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169; 2006, N 50, ст. 5280; 2007, N 49, ст. 6079; 2008, N 20, ст. 2253; 2010, N 19, ст. 2291, N 31, ст. 4196; 2013, N 7, ст. 611; 2014, N 40, ст. 5320; 2015, N 48, ст. 6723; 2016, N 10, ст. 1317, N 22, ст. 3097; 2017, N 25, ст. 3596). 

  

3.2. Пользователю предоставляется доступ к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям ограниченного доступа: 

3.2.1. содержащим сведения, составляющие охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, при условии соблюдения пользователем требований и ограничений, установленных законодательством Российской Федерации; 

3.2.2. имеющим помету "для служебного пользования" при наличии письменного разрешения от фондообразователя (правопреемника); 

3.2.3. содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения 75 лет со дня создания документа, если пользователь: 

является субъектом указанных сведений - на основании соответствующего заявления при предъявлении документов, удостоверяющих личность; 

является наследником по закону - на основании соответствующего заявления при предъявлении документов, удостоверяющих личность и подтверждающих родство; 

является наследником по завещанию - на основании соответствующего заявления при предъявлении документов, удостоверяющих личность, а также документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к указанным делам, документам; 

имеет согласие гражданина или его наследников на доступ к указанным сведениям - на основании соответствующего заявления при предъявлении документов, удостоверяющих личность, а также доверенности от гражданина или его наследников, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, подтверждающей право представлять интересы доверителя. 

3.3. Доступ пользователя к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям, переданным по договору в архив собственниками или владельцами, установившими ограничения на доступ к ним, осуществляется при предъявлении письменного разрешения от собственника или владельца. 

3.4. Доступ пользователя к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям, на которые распространяется действие законодательства Российской Федерации об интеллектуальной собственности, осуществляется с учетом требований законодательства Российской Федерации об интеллектуальной собственности. 

3.5. Пользователю, являющемуся представителем фондообразователя или его правопреемника, органов государственной власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления, доступ к делам, документам, справочно-поисковым средствам к ним, печатным изданиям ограниченного доступа предоставляется в пределах исполнения служебных обязанностей по мотивированному письменному обращению органа, организации, чьим представителем он является. 

3.6. Подлинники архивных дел, документов, печатные издания не выдаются в случаях: 

наличия копий фонда пользования (за исключением выдачи, предусмотренной правилами <1.1>); 

	(абзац введен Приказом Росархива от 09.06.2021 N 51) 


-------------------------------- 

<1.1> глава XIV 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, утвержденных приказом Росархива от 2 марта 2020 г. N 24 (зарегистрирован Минюстом России 20 марта 2020 г., регистрационный N 58396). 

	(сноска введена Приказом Росархива от 09.06.2021 N 51) 


  

выполнения служебных заданий сотрудниками архива с использованием затребованных пользователем дел, документов, печатных изданий, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать 120 рабочих дней со дня заказа их пользователем; 

выдачи дел, документов, печатных изданий во временное пользование юридическим и физическим лицам-фондообразователям, их правопреемникам или по запросам органов государственной власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать срока, указанного в акте о выдаче во временное пользование таких дел, документов, печатных изданий; 

экспонирования дел, документов, печатных изданий на выставке, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать срока их выдачи из архивохранилища, определенного распорядительным документом на проведение выставки; 

выдачи дел, документов, печатных изданий другому пользователю в читальный зал, при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать 40 рабочих дней со дня заказа их пользователем. 

3.7. В случае нарушения пользователем подпунктов 4.2.5, 4.2.6, 4.2.9, 4.2.12, 4.2.19 Порядка подлинники архивных дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий пользователю не выдаются с даты подачи архивом заявления об административном правонарушении либо заявления о преступлении по факту совершения пользователем указанных в настоящем пункте нарушений и до даты вступления в законную силу постановления по делу об административном правонарушении либо вынесения решения об отказе в возбуждении дела об административном правонарушении по факту совершения пользователем указанных в настоящем пункте нарушений или даты вступления в законную силу приговора суда по уголовному делу либо вынесения решения об отказе в возбуждении уголовного дела по факту совершения пользователем указанных в настоящем пункте нарушений. 

  

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

  

4.1. Пользователь вправе: 

4.1.1. Посещать читальный зал архива, изучать дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания на безвозмездной основе. 

4.1.2. Получать услуги на возмездной основе с оформлением актов сдачи-приемки оказанных услуг. 

4.1.3. Получать непосредственно в архиве или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей информацию о порядке оформления пропуска в читальный зал, графике работы читального зала, порядке и условиях предоставления услуг архивом. 

4.1.4. Получать для изучения в виде подлинников и (или) копий фонда пользования дела, документы, прошедшие научное описание, техническое оформление и не признанные находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии в соответствии с порядком признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания <2>. 

-------------------------------- 

<2> Подпункт 13 пункта 6 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22.06.2016 N 293 "Вопросы Федерального архивного агентства" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, N 26, ст. 4034). 

  

Подлинники дел, документов, имеющие копии фонда пользования, являющиеся уникальными, имеющие в оформлении или в приложении к ним драгоценные металлы и камни и состоящие на особом режиме учета и хранения, а также находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии, выдаются в порядке, установленном правилами 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 <3>. 

-------------------------------- 

<3> Подпункты 1, 2 пункта 6 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22.06.2016 N 293 "Вопросы Федерального архивного агентства" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, N 26, ст. 4034). 

  

4.1.5. Получать в день обращения справочно-поисковые средства к делам, документам, а также иметь доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале. 

4.1.6. Заказывать в читальном зале или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания по теме исследования. 

4.1.7. Заказывать единовременно в течение рабочего дня и получать на безвозмездной основе не позднее чем через 2 рабочих дня (дела, документы ограниченного доступа, частично рассекреченные, на иностранных языках - не позднее чем через 10 рабочих дней) со дня оформления заказа: 

до 20 дел общим объемом не более 1500 листов (либо одно дело объемом более 1500 листов) управленческой и научно-технической документации или не более 500 листов (либо одно дело объемом более 500 листов) документов личного происхождения; 

до 10 единиц хранения аудиовизуальных и электронных документов. 

4.1.8. Изучать полученные дела, документы, печатные издания в течение 20 рабочих дней, подлинники особо ценных дел, документов в течение 10 рабочих дней. 

4.1.9. Иметь в пользовании одновременно до 20 дел, документов, печатных изданий, общим объемом не более 1500 листов (либо одно дело объемом более 1500 листов) управленческой и научно-технической документации или не более 500 листов (либо одно дело объемом более 500 листов) документов личного происхождения. 

4.1.10. Заказывать и получать дела, документы, печатные издания ранее сроков выдачи и (или) сверх объемов выдачи, установленных подпунктом 4.1.7 Порядка, на возмездной основе. 

4.1.11. Проверять при получении дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий их целостность и сохранность. 

4.1.12. Пользоваться оборудованием читального зала, предназначенным для изучения дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий. 

4.1.13. Использовать при изучении дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий для осуществления выписок и набора текста собственные технические средства без звуковых сигналов и без подключения к информационно-телекоммуникационным сетям архива или арендовать технические средства архива. 

4.1.14. Заказывать либо изготавливать самостоятельно арендуемыми техническими средствами архива или собственным техническим средством копии архивных дел, документов, печатных изданий в объеме не более 100 листов (кадров, электронных образов) в течение рабочего дня на возмездной основе при соблюдении требований подпунктов 4.2.21 - 4.2.25 Порядка. 

4.1.15. Заказывать копии дел, документов, печатных изданий либо изготавливать самостоятельно копии дел, документов, печатных изданий во внеочередном порядке и (или) сверх объема, установленного в подпункте 4.1.14 Порядка, на возмездной основе. 

4.1.16. Вносить в читальный зал и выносить письменные принадлежности, выписки из дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий, копии архивных документов, печатных изданий, листы с машинописным текстом, рукописный материал, гранки научной работы, собственные технические средства, используемые при изучении дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий, копировании дел, документов, печатных изданий на основании заявления. 

4.1.17. Привлекать в случае необходимости к работе в читальном зале сопровождающих лиц в порядке, установленном пунктом 2.2 Порядка. 

4.1.18. Предоставлять архиву экземпляр издания, подготовленного с использованием дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий, находящихся на хранении в архиве. 

4.1.19. Обращаться к руководству архива с предложениями, замечаниями, жалобами по вопросам организации работы читального зала. 

4.1.20. Обжаловать отказ в выдаче дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Пользователь обязан: 

4.2.1. Соблюдать Порядок и разработанные на его основе локальные акты, регламентирующие работу пользователей с делами, документами, справочно-поисковыми средствами к ним, печатными изданиями в читальных залах архивов. 

4.2.2. Сдавать на хранение при входе в читальный зал верхнюю одежду, сумки размером более 200 x 300 мм, зонты, пакеты и иные предметы, кроме указанных в подпункте 4.1.16 Порядка. 

4.2.3. Вносить в читальный зал предметы, указанные в подпункте 4.1.16 Порядка, в прозрачном пакете и (или) сумке размером не более 200 x 300 мм. 

4.2.4. Регистрироваться при каждом посещении в журнале учета посещений читального зала. 

4.2.5. Соблюдать график работы читального зала и архива, общественный порядок, тишину и чистоту в читальном зале, а также права и законные интересы других пользователей и работников архива. Не проносить продукты питания и напитки в читальный зал. 

4.2.6. Обеспечивать целостность и сохранность полученных для изучения дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий. 

4.2.7. Ставить подпись в заказе (требовании) за получение дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий. 

4.2.8. Незамедлительно сообщать работнику читального зала архива об обнаружении повреждений или дефектов дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий, отсутствии листов, неправильной нумерации, наличии вложений, не указанных в листах-заверителях полученных дел. 

4.2.9. Не повреждать полученные дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания, в том числе: 

не писать на листах дел, документов, не пачкать, не рвать, не резать листы дел, документов, не загибать их углы, не вырывать листы из дел, не перекладывать листы в делах; 

не вносить изменения в тексты документов, не делать на документах и обложках дел, упаковках аудиовизуальных документов пометы, исправления, подчеркивания; 

не писать на листах бумаги, положенных поверх дел, документов, не калькировать документы; 

не вкладывать в дела, документы, упаковки аудиовизуальных документов посторонние предметы, не оставлять в делах закладки; 

не оставлять дела, документы открытыми на время отсутствия пользователя в читальном зале; 

не пользоваться клеем, скотчем, маркером, перьевой ручкой, стикером, корректирующей жидкостью (штрихом), копировальной бумагой, ножницами, другими режущими предметами; 

не передавать дела, документы другим пользователям (за исключением сопровождающих лиц, указанных в пункте 2.2 Порядка); 

не брать дела, документы у других пользователей (за исключением сопровождающих лиц, указанных в пункте 2.2 Порядка); 

не делать пометы на карточках при использовании каталогов; 

не переставлять и не вынимать карточки из картотечных ящиков при использовании каталогов; 

не применять физические усилия, которые могут привести к нарушению целостности переплета дел, документов. 

4.2.10. Заполнять листы использования полученных дел, документов, справочно-поисковых средств к ним (при наличии у них листов использования), указывая дату использования, фамилию, инициалы (разборчиво), характер произведенной работы. 

4.2.11. Сдавать сотруднику читального зала после окончания работы при каждом посещении читального зала дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания. 

4.2.12. Не выносить из читального зала дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания, копии фонда пользования. 

4.2.13. Соблюдать требования работы с оборудованием, установленным в читальном зале. 

4.2.14. Не производить на компьютерах читального зала архива копирование и модификацию электронных ресурсов, не загружать и не устанавливать программы, не вносить изменения в файловую структуру и не менять структуру расположения папок, не использовать компьютеры читального зала архива для передачи информации через информационно-телекоммуникационные сети, не выгружать с них информацию на съемные носители. 

4.2.15. Не заходить в служебные помещения архива, не пользоваться служебными картотеками, служебными телефонами, а также техническими средствами архива, находящимися вне пределов читального зала. 

4.2.16. Не передавать пропуск в читальный зал другому лицу (за исключением сопровождающих лиц, указанных в пункте 2.2 Порядка). 

4.2.17. При невозможности посещения читального зала в течение срока, на который выданы дела, документы, печатные издания, сообщать в архив для продления срока их нахождения в читальном зале (не более чем на 10 рабочих дней). Если такая просьба от пользователя не поступала, подобранные дела, документы, печатные издания возвращаются в архивохранилище без уведомления пользователя. 

4.2.18. Сообщать в архив об изменении сведений, обязательных к указанию в анкете пользователя, работающего в читальном зале, при первом после такого изменения посещении читального зала архива. 

4.2.19. Выполнять законные требования работников архива, охранной и пожарной служб архива. 

4.2.20. Предъявлять сотруднику охранной службы архива по его требованию имеющиеся у пользователя материалы и предметы, указанные в подпункте 4.1.16 Порядка. 

4.2.21. При копировании дел, документов, печатных изданий техническими средствами архива указывать при оформлении заказа на копирование перечень копируемых дел, документов, печатных изданий с указанием их архивных шифров, объема копирования, количества экземпляров, вида копий, технических параметров копирования. 

4.2.22. При самостоятельном копировании дел, документов, печатных изданий заключать договор с архивом на организацию копирования дел, документов, печатных изданий собственным техническим средством или арендуемым техническим средством архива. 

4.2.23. Производить самостоятельное копирование собственным техническим средством или арендуемым техническим средством архива дел, документов, печатных изданий в специально отведенном(-ых) архивом для этих целей месте(-ах) в присутствии работника архива, который обеспечивает подготовку дел, документов, печатных изданий для копирования и их сохранность в процессе копирования, контроль за соблюдением условий копирования. 

4.2.24. Использовать при самостоятельном копировании собственное бесконтактное мобильное копирующее техническое средство без штативов, съемных объективов и осветительного оборудования (например, телефон, фотоаппарат, планшетный компьютер) с выключенными функциями вспышки и подачи звуковых сигналов. Запрещается применение собственных контактных технических средств (в том числе, ручные, планшетные, протяжные сканеры, копиры), фиксирующих и прижимных устройств, подручных средств и физических усилий, которые оказывают негативное влияние на физическое состояние дел, документов, печатных изданий. 

4.2.25. Не осуществлять самостоятельное копирование подлинников дел, документов, печатных изданий: 

имеющих копии фонда пользования; 

отнесенных к категории особо ценных; 

признанных находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии в соответствии с порядком признания документов Архивного фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии <4>; 

-------------------------------- 

<4> Приказ Федерального архивного агентства от 25 июня 2020 г. N 75 "Об утверждении Порядка признания документов Архивного фонда Российской Федерации, находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии" (зарегистрирован Минюстом России 4 августа 2020 г., регистрационный N 59164). 

	(сноска в ред. Приказа Росархива от 09.06.2021 N 51) 


  

с угасающим текстом, при наличии пигментных пятен, коррозии железо-галловых чернил, нарушения связи красочного слоя с основой (растрескивание, осыпи, порошение), на ломкой бумаге, на кальке, имеющих сургучные и восковые печати, повреждение переплета (раскол блока, нарушение шитья, выпадение листов), корешок, который не позволяет раскрыть дело на ровной поверхности, не причиняя при этом повреждений переплету и самому делу. 

4.2.26. Указывать при публикации дел, документов их архивные шифры. 

4.2.27. Предоставлять архиву библиографические данные публикаций, адреса интернет-ресурсов, подготовленных с использованием дел, документов, справочно-поисковых средств к ним, печатных изданий, находящихся на хранении в архиве. 

Приложение 

к Порядку 

  

(рекомендуемый образец) 

  

             Название государственного (муниципального) архива

 

                                                   Дело пользователя N ____

 

             Анкета пользователя, работающего в читальном зале

 

1. Фамилия ________________________________________________________________

2. Имя ____________________________________________________________________

3. Отчество (при наличии) _________________________________________________

4. Дата рождения __________________________________________________________

5. Гражданство ____________________________________________________________

6. Место работы (учебы) и должность (при наличии) _________________________

___________________________________________________________________________

          (полное название учреждения, его почтовый адрес и адрес

                        электронный почты, телефон)

7. Образование, ученое звание, ученая степень (при наличии) _______________

___________________________________________________________________________

8. Основание для проведения исследования __________________________________

                                              (направление организации

                                              или по личному заявлению)

9. Тема, хронологические рамки ____________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Цель работы ___________________________________________________________

11. Адрес регистрации по месту жительства (пребывания) ____________________

___________________________________________________________________________

12. Адрес фактического проживания _________________________________________

___________________________________________________________________________

13. Номер контактного телефона (при наличии) ______________________________

14. Адрес электронной почты (при наличии)

___________________________________________________________________________

15. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность,  а  также

орган, выдавший документ __________________________________________________

16. Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождающего лица _____________

 

Обязательство-соглашение

 

    Я, ___________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество (при наличии)

ознакомлен  с  Порядком использования архивных документов в государственных

и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации,   утвержденным   приказом

Росархива от 01.09.2017 N 143, и обязуюсь его выполнять.

    Я  согласен  на обработку моих персональных данных, указанных в анкете,

посредством  внесения  в  информационную  базу  данных,  в  соответствии  с

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" <5>.

    Обязуюсь  соблюдать  режим  конфиденциальности  в отношении ставшей мне

известной  информации,  использование  и распространение которой ограничено

законодательством Российской Федерации.

 

    "__" ________________ 20__ г.    ___________

                                       подпись

 

    ___________________________      ___________    _______________________

    должность сотрудника архива        подпись        расшифровка подписи

 

    "__" ________________ 20__ г.

  

--------------------------------   

Приложение №8
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Зарегистрировано в Минюсте России 19 августа 2021 г. N 64708

------------------------------------------------------------------ 

  

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АРХИВНОЕ АГЕНТСТВО 

  

ПРИКАЗ 

от 9 июня 2021 г. N 51 

  

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

В ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ АРХИВАХ РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ, УТВЕРЖДЕННЫЙ ПРИКАЗОМ ФЕДЕРАЛЬНОГО АРХИВНОГО 

АГЕНТСТВА ОТ 1 СЕНТЯБРЯ 2017 Г. N 143 

  

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 4 Федерального закона от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169; 2018, N 1, ст. 19), пунктом 7 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. N 293 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, N 26, ст. 4034), а также в целях приведения нормативных правовых актов Федерального архивного агентства в соответствие законодательству Российской Федерации приказываю: 

Внести в Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденный приказом Федерального архивного агентства от 1 сентября 2017 г. N 143 (зарегистрирован Минюстом России 1 ноября 2017 г., регистрационный N 48765), следующие изменения: 

1. Пункт 2.3 дополнить абзацем следующего содержания: 

"Пропуск в читальный зал оформляется в течение трех рабочих дней со дня поступления необходимых документов.". 

2. В пункте 3.6: 

а) дополнить новым абзацем вторым следующего содержания: 

"наличия копий фонда пользования (за исключением выдачи, предусмотренной правилами <1.1>);"; 

б) абзацы второй - пятый считать абзацами третьим - шестым соответственно; 

в) дополнить сноской "1.1" следующего содержания: 

"<1.1> глава XIV 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, утвержденных приказом Росархива от 2 марта 2020 г. N 24 (зарегистрирован Минюстом России 20 марта 2020 г., регистрационный N 58396).". 

3. Сноску "4" к подпункту 4.2.25 пункта 4.2 изложить в следующей редакции: 

"<4> Приказ Федерального архивного агентства от 25 июня 2020 г. N 75 "Об утверждении Порядка признания документов Архивного фонда Российской Федерации, находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии" (зарегистрирован Минюстом России 4 августа 2020 г., регистрационный N 59164).". 

  

Руководитель 

А.Н.АРТИЗОВ 

 Приложение №9
к административному регламенту

Кому

________________________________

(инициалы имени и отчества, фамилия должностного лица)

от________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего (-ей) по адресу: ____________________________________________________________________

контактный тел.:___________________

жалоба.

	Изложение сути жалобы

	

	

	

	

	

	

	


«___» __________20 ___г.  Подпись гражданина_____________

Рекомендуемая форма жалобы
Формат А4 (210 ( 297)
  

Приложение №10
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Блок-схема 

последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача архивных документов  пользователям для работы в читальном зале муниципального архива»
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Оформление и выдача пользователю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги возможно





Предоставление муниципальной услуги невозможно





Выдача документов в читальный зал, являющихся результатом оказания муниципальной услуги








Рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их регистрация











