Постановление Администрации города Трехгорного Челябинской области
от 12 апреля 2010 г. N 373
"Об утверждении административных регламентов по предоставлению 
МУ "Городской архив" муниципальных услуг"
В соответствии с постановлением администрации города от 2 февраля 2010 г. N 96 "Об утверждении Реестра (перечня) муниципальных услуг города Трехгорного", в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, руководствуясь Уставом города Трехгорного, Администрация города Трёхгорного постановляет:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению МУ "Городской архив" муниципальных услуг:

1.1. "Прием документов на хранение от юридических и физических лиц" (Приложение N 1).

1.2. "Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)" (Приложение N 2);

1.3. "Обеспечение доступа к архивным фондам" (Приложение N 3).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в городской газете "Спектр" и вступает в законную силу со дня его опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города В.Н. Рожка.

	Глава администрации города
	Г.А. Патрушев


Приложение N 1
к постановлению
администрации города
от 12 апреля 2010 г. N 373
Административный регламент
по предоставлению МУ "Городской архив" муниципальной услуги "Прием документов на хранение от юридических и физических лиц"

1. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.1. Муниципальная услуга "Прием документов на хранение от юридических и физических лиц" предоставляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. N 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. N 405-ЗО "Об архивном деле в Челябинской области";

Законом Челябинской области от 27 октября 2005 г. N 416-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области";

Уставом МУ "Городской архив", утвержденным постановлением главы города Трехгорного от 10 января 2000 г. N 22.

2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга "Прием документов на хранение от юридических и физических лиц" (далее - муниципальная услуга) в Трехгорном городском округе осуществляется муниципальным учреждением "Городской архив" (далее - Городской архив).

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

Телефон/факс Городского архива: (35191) 6 29 85

Адрес электронной почты Городского архива: archive@admin.trg.ru.

3. Описание получателей муниципальной услуги

3.1. Получателями муниципальной услуги могут быть:

1) территориальные органы федеральных органов государственной власти, иные государственные органы Российской Федерации, организации, находящиеся в государственной собственности Российской Федерации, федеральные государственные унитарные предприятия, государственные учреждения, являющиеся собственностью Российской Федерации, расположенные на территории Трехгорного городского округа, в случае заключения соответствующего договора;

2) государственные унитарные предприятия, государственные учреждения, находящиеся в собственности Челябинской области и расположенные на территории Трехгорного городского округа;

3) органы местного самоуправления Трехгорного городского округа;

4) муниципальные унитарные предприятия, включая казенные предприятия, муниципальные учреждения, находящиеся в собственности Трехгорного городского округа;

5) негосударственные организации, в случае заключения соответствующего договора;

6) граждане, в случае заключения соответствующего договора (физические лица - источники комплектования Городского архива; граждане, занимавшиеся предпринимательской деятельностью без юридического лица).

4. Порядок обращения в Городской архив для получения муниципальной услуги

4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

1) истечение сроков ведомственного хранения документов постоянного хранения, образующихся в деятельности юридических и физических лиц - источников комплектования Городского архива (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

2) ликвидация юридического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства, прекращение предпринимательской деятельности гражданином, занимавшимся указанной деятельностью без образования юридического лица.

4.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для получения муниципальной услуги юридические и физические лица - источники комплектования Городского архива представляют в Городской архив следующие документы:

1) утвержденные экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области описи дел постоянного хранения (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

2) историческую справку о юридическом лице или биографическую справку о физическом лице и их архивных фондах (при первом приеме документов), дополнение к исторической (или биографической) справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах документов);

3) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Городской архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

4.2.2. Для получения муниципальной услуги ликвидирующиеся юридические лица, граждане, в случае прекращения предпринимательской деятельности, представляют в Городской архив следующие документы:

1) заявление о приеме документов;

2) документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности гражданином (копия);

3) согласованные экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

4) сдаточные описи архивных документов с неистекшими сроками временного хранения (в 3-х экземплярах);

5) историческую справку о юридическом лице (для граждан, занимавшихся предпринимательской деятельностью, о предпринимательской деятельности) и его архивном фонде;

6) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Городской архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

4.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в Городской архив при личном посещении.

4.4. Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.1. Оформление заявления.

Заявление должно содержать:

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

- почтовый адрес заявителя,

- указание причин передачи документов на хранение в Городской архив.

4.4.2. Документ, подтверждающий факт ликвидации (прекращения предпринимательской деятельности).

Документом, подтверждающим факт ликвидации юридического лица, может быть копия решения его учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами; решения суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности гражданином, может быть копия "Свидетельства о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя", решения суда о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.

4.4.3. Оформление описей дел.

Описи дел оформляются строго по установленной форме, распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером N 12 или N 14.

Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации (физическим лицом - пользователем муниципальной услугой), заверяются печатью организации.

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

На титульном листе описи дел помещаются: полное название Городского архива, название и номер архивного фонда, название и номер описи, крайние даты внесенных в опись архивных документов.

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официально принятого сокращенного названия, названия его вышестоящей организации, местонахождения (город, район, область), крайних дат существования.

Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии и инициалов лица, его псевдонима, титула, ранга, звания.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в Городском архиве.

4.4.4. Оформление исторической справки.

Историческая справка распечатывается посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером N 12 или N 14.

Историческая справка состоит из двух частей:

- история фондообразователя,

- история фонда.

Сведения по истории фондообразователя - юридического лица включают: даты его образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации-предшественника и правопреемника.

Сведения о физическом лице - фондообразователе архивного фонда личного происхождения включают краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о служебной и общественной деятельности).

Сведения по истории фондообразователя - физического лица, занимавшегося предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; особенности формирования, описания и систематизации документов; данные о наличии документов других организаций (фондовые включения); о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду.

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом - пользователем муниципальной услугой.

4.4.5. Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Городской архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества) и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.

Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом - пользователем муниципальной услугой.

4.5. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Городского архива:

     Понедельник  9.00 - 13.00

     Вторник      9.00 - 13.00

                 14.00 - 17.00

     Среда        9.00 - 13.00

     Четверг      9.00 - 13.00

                 14.00 - 17.00

     Пятница      9.00 - 13.00

                 14.00 - 17.00

Прием получателей муниципальной услуги ведется только по предварительной записи. Предварительная запись на прием осуществляется при личном обращении получателей муниципальной услуги, по телефону или с использованием электронной почты.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги

5.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается Городским архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

5.2. При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации - получателе муниципальной услуги.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

1) до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций - источников комплектования Городского архива);

2) отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом;

3) отказа упорядочить документы в соответствии с требованиями 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.

7. Прием документов юридического или физического лица на хранение в Городской архив

7.1. Прием документов юридического или физического лица на хранение в Городской архив осуществляется в соответствии с утвержденным планом-графиком (для источников комплектования Городского архива) или на основании договора между Городским архивом и юридическим или физическим лицом.

7.2. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в Городском архиве, второй экземпляр выдается (направляется) получателю муниципальной услуги.

7.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если документы потребителя муниципальной услуги приняты на хранение в Городской архив.

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

8.1. Предоставление муниципальной услуги

юридическим лицам, перечисленным в подпунктах 2, 3, 4 пункта 3.1 настоящего административного регламента осуществляется на безвозмездной основе;

юридическим и физическим лицам, перечисленным в подпунктах 1, 5, 6 пункта 3.1 настоящего административного регламента осуществляется в порядке оказания платных услуг.

8.2. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств юридических и физических лиц, передающих указанные документы.

8.3. Городской архив может проводить упорядочение документов организаций, подлежащих передаче на хранение в Городской архив, в порядке оказания платных услуг. Стоимость услуг по упорядочению документов определяется в соответствии с Прейскурантом цен на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) Городским архивом на платной основе, утвержденным руководителем Городского архива.

9.1. Описание результата предоставления муниципальной услуги

9.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, документов по личному составу и архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, в целях удовлетворения потребностей общества и государства в ретроспективной информации.

Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению МУ "Городской архив"
муниципальной услуги
"Прием документов на хранение
от юридических и физических лиц"
Список 
организаций - источников комплектования МУ "Городской архив" 

1. Трехгорный городской суд

2. Федеральное государственное учреждение здравоохранения "Медико-санитарная часть N 72 Федерального медико-биологического агентства"

3. Инспекция федеральной налоговой службы России по г. Трехгорному Челябинской области.

4. Отделение по г. Трехгорному Управления Федерального казначейства Челябинской области.

5. Государственное учреждение "Центр занятости населения г. Трехгорный"

6. Собрание депутатов города Трехгорного

7. Администрация города Трехгорного

8. Управление социальной защиты населения администрации города Трехгорного

9. МУП "Телерадиокомпания "ТВС"

10. МУ "Управление культуры"

11. МУ "Городское управление образования"

12. МУ "Трехгорное лесничество"

13. Отдел строительства и архитектуры администрации города Трехгорного

14. МУ "Управление капитального строительства"

15. Городское финансовое управление администрации города Трехгорного

16. Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации города Трехгорного

17. МУ "Физкультура и спорт"

Приложение N 2
к постановлению
администрации города
от 12 апреля 2010 г. N 373
Административный регламент
по предоставлению МУ "Городской архив" 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. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера";

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. N 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. N 405-ЗО "Об архивном деле в Челябинской области";

Законом Челябинской области от 27 октября 2005 г. N 416-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области";

Уставом МУ "Городской архив", утвержденным постановлением главы города Трехгорного от 10 января 2000 г. N 22.

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 учреждением "Городской архив" (далее - Городской архив).

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

Телефон/факс Городского архива: (35191) 6 29 85.

Адрес электронной почты Городского 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 Городской архив для получения муниципальной услуги

4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) в Городской архив.

4.2. Обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги представляется в Городской 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 Городского архива для подачи заявления для получения муниципальной услуги заявление может быть оформлено на специальном бланке, предоставляемом Городским архивом.

4.5. Граждане, обратившиеся в Городской 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

     Среда       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 Городского 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 Городского 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 Городским 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 Городским 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 Городского архива, составленный на бланке Городского 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 Городского архива, составленный на бланке Городского 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 Городского архива, содержащее информацию о хранящихся в Городском 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.

Приложение N 3
к постановлению
администрации города
от 12 апреля 2010 г. N 373
Административный регламент
по предоставлению МУ "Городской архив" муниципальной услуги "Обеспечение доступа к архивным фондам"

1. Нормативно-правовое регулирование предоставления государственной услуги

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

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера";

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. N 334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";

ГАРАНТ:

По-видимому, в тексте предыдущего абзаца допущена опечатка. Номер названного Указа следует читать как "N 2334"

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. N 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007 г., N 9059);

Приказом Федеральной архивной службы России от 6 июля 1998 г. N 51 "Об утверждении Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации;

Законом Челябинской области от 22 сентября 2005 г. N 405-ЗО "Об архивном деле в Челябинской области";

Законом Челябинской области от 27 октября 2005 г. N 416-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области";

Уставом МУ "Городской архив", утвержденным постановлением главы города Трехгорного от 10 января 2000 г. N 22.

2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по обеспечению доступа к архивным фондам (далее - муниципальная услуга) в Трехгорном городском округе осуществляется муниципальным учреждением "Городской архив" (далее - Городской архив).

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

Телефон/факс Городского архива: (35191) 6 29 85

Адрес электронной почты Городского архива: archive@admin.trg.ru.

3. Описание получателей муниципальной услуги

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

4. Порядок обращения в Городской архив для получения муниципальной услуги

4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное письменное заявление о предоставлении архивных фондов и документов.

Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций.

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

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

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

- почтовый адрес заявителя,

- указание темы (вопроса),

- хронологические рамки исследования.

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

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

2) письменное разрешение гражданина, а после его смерти письменное разрешение наследников данного гражданина, на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности (для третьих лиц).

4.5. По итогам анализа документов, предоставленных получателем муниципальной услуги, руководитель Городского архива принимает решение о допуске к архивным фондам.

4.6. Решение о допуске или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается:

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

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

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

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

4.9. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Городского архива:

Понедельник  14.00 - 17.00 (подача пакета документов)

Среда        14.00 - 17.00 (подача пакета документов)

Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди.

Время работы получателей муниципальной услуги с архивными документами устанавливается индивидуально для каждого пользователя.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

5.2. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается на необходимый пользователям срок, как правило, на 1 год со дня получения разрешения на работу с архивными фондами и документами. При необходимости срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен руководителем Городского архива.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

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

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

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

4) неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных фондов и документов.

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

7.1. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа к архивным фондам в Городском архиве осуществляется на безвозмездной основе.

7.2. По заказам пользователей, с учетом технических возможностей Городского архива, изготавливаются ксерокопии архивных документов.

8. Описание результата предоставления муниципальной услуги

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

