АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ПЕТРОВСК-ЗАБАЙКАЛЬСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 ноября 2025 года                                                                                                           № 1827
г. Петровск-Забайкальский

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива», утвержденный постановлением администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа от 07 апреля 2025 года № 467
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 22 части 1 статьи 16 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 24 июня 2025 года № 156-ФЗ «О создании многофункционального сервиса обмена информацией и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», приказом Федерального архивного агентства от 01 сентября 2017 года № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», постановлением администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа от 10 февраля 2025 года № 125 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией Петровск-Забайкальского муниципального округа Забайкальского края» администрация Петровск-Забайкальского муниципального округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемые изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива», утвержденный постановлением администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа от 07 апреля 2025 года № 467 (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://petrovskayanov.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС77-88847 от 13.12.2024) и обнародовать на официальном сайте Петровск- Забайкальского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://petzab.75.ru. 
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.
И.о. главы Петровск-Забайкальского

муниципального округа                                                                                   Н.Ю. Шестопалов
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению 



администрации Петровск-Забайкальского

муниципального округа 

от 26.11.2025 г. № 1827
Изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива», утвержденный постановлением администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа от 07 апреля 2025 года № 467
1. Раздел 2 изложить в следующей редакции:

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Петровск-Забайкальского муниципального округа Забайкальского края в лице Отдела архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа (муниципальный архив).

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела (далее - должностные лица) при наличии в Отделе соответствующих архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

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

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче документов в читальный зал не может превышать 3 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. Размер платы, взимаемой с пользователя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче пользователем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания пользователями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.7. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении

муниципальной услуги

Регистрация заявления пользователя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения пользователя.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению информации на стендах

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в читальном зале муниципального архива. При отсутствии специально выделенного помещения обслуживание пользователей производится в рабочей комнате архива под контролем сотрудника архивного учреждения.

2.8.2. Помещение, в котором производится обслуживание пользователя, должно быть оборудовано столами, стульями, письменными принадлежностями, местом для хранения верхней одежды граждан.
2.8.3. Вход в помещение, в котором располагается муниципальный архив, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с наименованием учреждения, распорядком работы.

2.8.4. На территории, прилегающей к месторасположению муниципального архива, должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств.

2.8.5. Центральный вход в здание обеспечивается наличием пандусов, расширенных проходов, позволяющих обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, в том числе инвалидов-колясочников.

2.8.6. 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.

2.8.7. Помещение, в котором осуществляется прием пользователей, должно обеспечивать комфортное расположение, как пользователя, так и сотрудника Отдела.

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

2.8.9. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, с образцами заполнения заявлений, а также перечнем документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, телефонной связью и копировальной техникой.
2.8.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга размещены на официальном сайте Петровск-Забайкальского муниципального округа в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://petzab.75.ru.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.9.1. Отдел посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.9.2. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации;

- полнота информирования граждан;

- удобство и доступность получения информации пользователями;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

- вежливость и корректность работников муниципального архивного учреждения.

2.9.3. Показатели качества и доступности муниципальной услуги размещены на официальном сайте Петровск-Забайкальского муниципального округа в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://petzab.75.ru.

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.10.1. Пользователям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.2. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору пользователя:

- при личном обращении пользователя в муниципальный архив;

- по электронной почте;

- посредством почтового отправления через операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции.

2.10.3. Пользователю сообщаются дата и время выдачи подготовленных в соответствии с его заказом документов, адрес учреждения и номер кабинета, в который следует обратиться.
2.10.4. В отсутствие пользователей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием пользователей, обратившихся в порядке очереди.

2.10.5. График приема (приемное время) пользователей по предварительной записи устанавливается начальником Отдела в зависимости от интенсивности обращений.

2.10.6. Для предоставления муниципальной услуги дополнительные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги не требуются.
2.10.7. Использование информационных систем, для предоставления муниципальной услуги не требуется.

2.10.8. 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.
2.10.9. Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе невозможно в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получать запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.10.10. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено.
2.10.11. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрена.

2.10.12. Иные требования, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению пользователем
2.11.1. Для предоставления муниципальной услуги пользователи представляют:
- заявление, содержащее следующие сведения: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) пользователя, место работы (учебы) и должность (при наличии), ученое звание, ученая степень (при наличии), тема, хронологические рамки и цель исследования (приложение № 2);
- анкета пользователя, в которой указывается  фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) пользователя; дата рождения; гражданство; место работы (учебы) и должность (при наличии); образование, ученое звание, ученая степень (при наличии); основание для проведения исследования (личное заявление пользователя или письмо направившей его организации); название темы, 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; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) сопровождающего лица (приложение        № 3);
- паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя заявителя, если с заявлением обращается его представитель;
- документ, подтверждающий полномочия представителя пользователя действовать от имени пользователя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя пользователя);
- копию доверенности, оформленной в установленном действующим законодательством порядке, при запросе пользователем сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;
- согласие на обработку персональных данных, оформленное отдельно от иной информации и документов, которые подтверждает и подписывает Заявитель (приложение № 4).

Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма 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 № 5).

Должностными лицами отдела заполняется Заказ (требование) на выдачу архивных документов, описей дел, документов (приложение № 6).

2.11.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведены в приложении № 7 и приложении № 8 соответственно к настоящему Регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые пользователь вправе представить

Документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для предоставления услуги не требуется.

2.13. Запрет на требование от пользователя избыточных документов и информации или осуществления избыточных действий
Отдел не вправе требовать от пользователя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Запросы не подлежат рассмотрению в следующих случаях:

- обращение в Отдел ненадлежащего лица;

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

- ограничение доступа к документам, составляющим государственную тайну;

- ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию.
2.14.2. Иных оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, не предусмотрено.

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- необходимость выполнения по документам служебных заданий сотрудниками Отдела (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);

- выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

- экспонирование заказанных материалов на выставке;

- выдача дел и документов другому пользователю;

- неудовлетворительное физическое состояние архивных документов;

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

- отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну (отсутствие допуска к государственной тайне и предписания на работу) или 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 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  заявление не поддается прочтению или содержит непонятные сокращения;
- отсутствие в заявлении информации, необходимой для исполнения муниципальной услуги;

- отсутствие документов, подтверждающих полномочия пользователя, требующего предоставление сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;

- отсутствие полномочий на осуществление деятельности, связанной с запрашиваемыми сведениями;

- ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

-  присутствие в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- документы, представляемые пользователем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие запрашиваемых сведений.

2.15.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 9 к настоящему Регламенту.

2.15.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги пользователю направляется по указанным пользователем каналам связи уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 2 дней со дня поступления заявления (приложение № 10).

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на срок, в течение которого имеются обстоятельства, указанные в пункте 2.15.1. настоящего Регламента.
2. В подпункте 3.1.2. слова «приложение № 7» заменить словами «приложение № 11».
3. Подпункт 3.2.3. изложить в следующей редакции:

3.2.3. Способами установления личности (идентификации) являются:

- при подаче заявления лично – предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность пользователя или представителя пользователя, если с заявлением обращается его представитель;

- при подаче заявления через операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции – копия документа, удостоверяющего личность;

- при подаче заявления на электронную почту Отдела – пользователь прилагает к заявлению электронный образ документа, удостоверяющего личность.
Заявление пользователя подлежит регистрации в день поступления.
4. Подпункт 3.3.1. изложить в следующей редакции:

3.3.1. Заявление пользователя на выдачу архивных документов в читальный зал должно быть рассмотрено должностным лицом Отдела, после рассмотрения им принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги в день поступления заявления, но не позднее 3 дней с момента подачи документов.

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги указаны в пункте 2.15.1 настоящего Регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 9 к настоящему Регламенту.
5. Раздел 4 «Формы контроля за исполнением административного регламента» исключить.
6. Раздел 4 изложить в следующей редакции:
4. Способы информирования пользователя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информирование пользователя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении пользователя (представителя пользователя) в Отдел;

- посредством телефонной связи;

- письменно, в том числе средствами электронной почты.

- посредством почтового отправления через операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции (в случае поступления запроса пользователя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

7. Раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников» исключить.
8. В приложении № 2, исключить следующее предложение:
«Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении».
9. В приложении № 3, исключить следующее предложение:
«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 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст.3451; 2009, N 48,  ст.5716; N 52, ст.6439; 2010, N 27, ст.3407; N 31, ст.4173, 4196; N 49, ст.6409; 2011, N 23,     ст.3263; N 31, ст.4701; 2013, N 14, ст.1651; N 30, ст.4038; N 51, ст.6683; 2014, N 23, ст.2927;  N 30, ст.4217, ст.4243; 2016, N 27, ст.4164; 2017, N 9, ст.1276, N 31, ст.4772.»

10. В Приложении № 4, № 5, № 6, № 7 цифры «4, 5, 6, 7» заменить соответственно цифрами «5, 6, 10, 11».
11. Приложение № 8 изложить в новой редакции.

12. Добавить к настоящему Регламенту приложения № 4, № 7, № 9.
       Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

	
	Начальнику отдела архивного дела администрации Петровск-Забайкальского 

муниципального округа          

Забайкальского края

от_________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

Ф.И.О заявителя (физического лица, индивидуального предпринимателя или наименование юридического лица)

дата рождения:________________________________

(изменение фамилии): ______________________________

адрес:_____________________________________________

___________________________________________________

контактный телефон:_______________________________

адрес электронной почты:___________________________

доверенность: №_____ от____________________________


	Заявление

Прошу выдать для проведения исследовательской работы в читальном зале муниципального архива документы __________________________________ 

                                                                                                               (наименование предприятия, организации)

Тема пользования_________________________________________________

Хронологические рамки пользования_________________________________

_________________________________________________________________

Цель исследования ________________________________________________

_________________________________________________________________

Дополнительно сообщаю: __________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________




Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет пользователь.

_______________________                                                                                       ______________________                                                                                                                                                                                                                                                                               

               (дата)                                                                                                                                   (подпись)                        

Принял __________________                                                                       Дата ____________________            
Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Администрация Петровск-Забайкальского муниципального округа Забайкальского края

ОТДЕЛ АРХИВНОГО ДЕЛА

Дело пользователя №______

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 электронной 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 Правилами использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденным приказом Росархива от 01.09.2017 № 143, и обязуюсь его выполнять.


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____

Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Согласие субъекта на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество
__________________________________________ (далее – субъект персональных данных)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) ___________________________

_____________________________________________________________________________

серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа
в лице моего представителя (если есть) ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество
проживающего(ей) по адресу ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) ___________________________

_____________________________________________________________________________

серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа
действующего (ей) на основании ________________________________________________

наименование документа, подтверждающего полномочия 
_____________________________________________________________________________

представителя и его реквизиты
на основании статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях __________________________________________________

указать, зачем конкретно передаются персональные данные
_____________________________________________________________________________

даю свое согласие администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа, адрес: Забайкальский край, г. Петровск-Забайкальский, пл. Ленина, 1 (далее – оператор),

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку своих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а именно на предоставление персональных данных 

отделу архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора (если обработка будет поручена такому лицу): _____________________________________

_____________________________________________________________________________ наименование (Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________________

и адрес
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие

	№
п/п
	Персональные данные
	Согласие

	
	
	ДА
	НЕТ

	1.
	Фамилия
	
	

	2.
	Имя
	
	

	3.
	Отчество
	
	

	4.
	Год, месяц, дата и место рождения
	
	

	5.
	Паспорт
	
	

	6.
	СНИЛС
	
	

	7.
	Адрес места жительства
	
	

	8.
	Изменение фамилии
	
	

	9.
	Контактный телефон
	
	

	10.
	Адрес электронной почты
	
	

	11.
	Сведения о составе семьи
	
	

	12.
	Сведения о трудовом стаже (прием, перевод, отвлечения, увольнение) и должность
	
	

	13.
	Сведения о заработной плате за указанный период
	
	

	14.
	Сведения об оформлении имущества в собственность (выделение земли, передача квартиры в собственность и другое)
	
	


Настоящее согласие действует в течение срока хранения информации.
Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом оператора.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев.

______________________________

подпись субъекта персональных данных
___________________________

дата
Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Официальный бланк организации 

Начальнику отдела архивного дела

 администрации Петровск-Забайкальского 

муниципального округа          

___________________

(Ф.И.О.)

             Прошу допустить к работе в читальном зале 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 № 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Администрация Петровск-Забайкальского муниципального округа

	ЗАКАЗ (требование) на выдачу архивных документов, описей дел, документов                                                                        
	РАЗРЕШАЮ

 Начальник отдела архивного дела

администрации Петровск-Забайкальского                                                                                    муниципального округа

__________________И.О. Фамилия 

                                                                                        ___________________20___г.




/Ф.И.О./

_____________________________________________________________________________

/тема исследования/

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов
	Расписка пользователя в получении, дата
	Расписка работника архива о возвращении ед.хр., дата

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


____________________________

 /подпись пользователя, дата/

Приложение № 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

Таблица 1. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Признак пользователя
	Перечень документов

	1.
	Лицо, обратившееся за 

предоставлением услуги лично
	1. Заявление пользователя (в соответствии с приложениям № 2).
2. Анкета пользователя (в соответствии с приложением № 3).
3. Паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность пользователя.
4. Копия доверенности, оформленной в установленном действующим законодательством порядке, при запросе пользователем сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.
5. Согласие на обработку персональных данных.

	2.
	Представитель пользователя
	1. Заявление представителя пользователя (в соответствии с приложениям № 2).
2. Анкета представителя пользователя (в соответствии с приложением № 3).
3. Паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность представителя пользователя.
4. Документ, подтверждающий полномочия представителя пользователя действовать от имени пользователя.
5. Согласие на обработку персональных данных.

	3.
	Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания
	1. Заявление пользователя (в соответствии с приложениям № 2).
2. Анкета пользователя (в соответствии с приложением № 3).
3. Паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность представителя пользователя. 

4. Письма направивших организаций, оформленные на официальных бланках организации (в соответствии с приложением № 4).
5. Согласие на обработку персональных данных.

	4.
	Должностные лица отдела 
	1.Заполняется Заказ (требование) на выдачу архивных документов, описей дел, документов (в соответствии с приложением № 5).


Таблица 2. Перечень документов и сведений, которые пользователь вправе представить по собственной инициативе

	№ п/п
	Перечень документов

	1.
	Документы, подтверждающие родственные связи, право собственности, а также всю необходимую для поисков информацию по интересующей проблеме, теме, событию, факту.


Таблица 3. Требования к формату представления документов пользователем (представителем пользователя)

	Форма документа
	Формат документа

	Бумажная форма
	На бумажном носителе

	Электронная форма
	В случае направления заявления о выдаче архивных документов, необходимых для проведения пользования и получения информации по средствам электронной почты:
- doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 
- sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.


Приложение № 8 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	№ п/п
	Перечень способов

	1.
	Личное обращение пользователя (представителя пользователя) в Отдел

	2.
	Средствами электронной почты

	3.
	Посредством почтового отправления через операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции


Приложение № 9 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

Таблица 1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	№ п/п
	Перечень оснований
	Признак пользователя

	1.
	Необходимость выполнения по документам служебных заданий сотрудниками Отдела (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 и копирование документов)
	- лицо, обратившееся за 

предоставлением услуги лично;
- представитель пользователя.

	2.
	Выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям
	

	3.
	Экспонирование заказанных материалов на выставке
	

	4.
	Выдача дел и документов другому пользователю
	

	5.
	Неудовлетворительное физическое состояние архивных документов
	

	6.
	Ограничения на использование документов личного происхождения, установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение
	

	7.
	Отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную (отсутствие доступа к государственной тайне и предписания на работу) или конфиденциальную информацию либо сведения о персональных данных
	

	8.
	Если архивные документы не прошли научного описания и технического оформления
	

	9.
	Наличие случаев, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	

	10.
	Заявление не поддается прочтению или содержит непонятные сокращения
	

	11.
	Отсутствие в заявлении информации, необходимой для его исполнения
	

	12.
	Отсутствие документов, подтверждающих полномочия пользователя, требующего предоставление сведений, содержащих персональные данные третьих лиц
	

	13.
	Отсутствие полномочий на осуществление деятельности, связанной с запрашиваемыми сведениями
	

	14.
	Ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну
	

	15.
	Присутствие в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи
	

	16.
	Документы, представляемые заявителем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и/или не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	

	17.
	Отсутствие запрашиваемых сведений
	


Таблица 2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	№ п/п
	Перечень оснований
	Признак пользователя

	1.
	Обращение в отдел ненадлежащего лица
	- лицо, обратившееся за 

предоставлением услуги лично;
- представитель пользователя

	2.
	Ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные
	

	3.
	Ограничение доступа к документам, составляющим государственную тайну
	

	4.
	Ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию
	


Приложение № 10 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

	Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЕТРОВСК-ЗАБАЙКАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ОТДЕЛ АРХИВНОГО ДЕЛА

673005, Забайкальский край, 

г. Петровск-Забайкальский

ул. Мысовая, дом 60

ул. Горбачевского, д. 23

тел.: 8(30236) 3-17-69

тел.: 8(30236) 2-19-24

p-zabarhiv@rambler.ru
pz_2013_raiarhiv@mail.ru
исх.№________________20__ г.


Фамилия, имя, отчество пользователя                            индекс, почтовый адрес

УВЕДОМЛЕНИЕ

В связи с (неудовлетворительным физическим состоянием 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.

Начальник отдела                                                                               И.О. Фамилия
Фамилия И.О. исполнителя

№ телефона

Приложение № 11 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Состав, последовательность выполнения административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги

«Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива»
	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения административного действия
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Проверка документов и регистрация запроса

	Поступление заявления для предоставления муниципальной услуги в Отдел архивного дела
	Проверка заявления на наличие /отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления
	Должностное лицо Отдела архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа
	Отдел архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа 
	-
	Регистрация заявления (присвоение номера и датирование)

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, прием заявления и регистрация в журнале регистрации поступивших заявлений
	
	
	Отдел архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа
	-
	-

	2. Рассмотрение заявления, предоставленных документов и принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	Заявление, анкета для предоставления муниципальной услуги
	Проверка соответствия заявления и сведений в анкете требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги
	Не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления
	Должностное лицо Отдела архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа
	Отдел архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа 
	Наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги


	Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

	3. Принятие решения

	Результат предоставления муниципальной услуги
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления
	Должностное лицо Отдела архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа
	Отдел архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа
	-
	Выдача документов в читальный зал, являющихся результатом оказания муниципальной услуги.

Оформление и выдача пользователю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги  

	
	Формирования решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	

	4. Выдача результата

	Формирование и регистрация результата муниципальной услуги
	Регистрация результата предоставления муниципальной услуги
	После окончания процедуры принятия решения 
	Должностное лицо Отдела архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа
	Отдел архивного дела администрации Петровск-Забайкальского муниципального округа 
	-
	Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги


