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Технологическая схема 
предоставления  архивным сектором Администрации Валдайского муниципального района  муниципальной услуги    по предоставлению архивных документов для пользователей в читальный зал архива

Раздел 1. «Общие сведения о  муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Валдайского муниципального района через  архивный сектор – в части исполнения обращений (запросов) по предоставлению  архивных документов для исследований, справочно- поисковых средств и информации  об этих средствах

МФЦ - в части приема обращений (запросов) заявителей о предоставлении государственной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5300000000171871848

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал архива


	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал архива


	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги по  предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал архива Администрации Валдайского муниципального района, утвержден  Распоряжением Администрации Валдайского муниципального района № 44-рг от 28.02.2012 года,внесены изменения Постановлением от 15.11.2013 № 1689

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет


	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района
Заполнение бланков интервью качества услуг по месту получения государственной услуги














Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления
в зависимости от условий
	Основания
отказа
в приеме
документов
	Основания
отказа в
предоставлении
«подуслуги»
	Основания
приостановления
предоставления
«подуслуги»
	Срок
приостановления
предоставления
«подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ
обращения за
получением
«подуслуги»
	Способ
получения
результата
«подуслуги»

	при подаче
заявления
по месту
жительства
(месту
нахождения
юр. лица)
	при подаче
заявления
не по месту
жительства
(по месту
обращения)
	
	
	
	
	наличие платы
(государственной
пошлины)
	реквизиты
нормативного
правового акта,
являющегося
основанием для
взимания платы
(государственной
пошлины)
	КБК для
взимания платы
(государственной
пошлины),
в том числе
через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1год 
со дня получения разрешения на работу с архивными фондами и документами

	1 год
со дня получения разрешения на работу с архивными фондами и документами

	Нет
	-Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:
-отсутствия в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;
-ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;
-отсутствия в заявлении наименования юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтового адреса пользователя;
-неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных фондов и документов.


	Нет 
	Нет
	Нет
	-
	-
	1) Личное обращение в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную  услугу;
2) Почтовой связью в адрес муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу;
3)По электронной почте в адрес муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу.
4) Личное обращение в  МФЦ 

	1) Лично в муниципальном архиве, предоставляющем  муниципальную услугу.







Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№
п/п
	Категории лиц,
имеющих право на
получение «подуслуги»
	Документ, под-
тверждающий
правомочие заявителя
соответствующей
категории на получение
«подуслуги»
	Установленные
требования
к документу,
подтверждающему
правомочие заявителя
соответствующей
категории на
получение «подуслуги»
	Наличие возможности
подачи заявления
на предостав-ление
«подуслуги»
представителями
заявителя
	Исчерпывающий
перечень лиц,
имеющих право
на подачу заявления
от имени заявителя
	Наименование
документа,
подтверждающего
право подачи заявления
от имени заявителя
	Установленные
требования
к документу,
подтверждающему
право подачи заявления
от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1.
	Физическое лицо;
Юридическое лицо 
	Документ, удостоверяющий личность гражданина 
	Установленные законодательством формы документов, удостоверяющие личность российских граждан. 
Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	Имеется
	Лицо, уполномо-ченное заявителем, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя

	Доверенность должна быть оформлена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, действительной на срок обращения за предоставлением услуги, не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.







Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов,
которые предоставляет заявитель
для получения "подуслуги"
	Количество необходимых
экземпляров документа с
указанием подлинник/копия
	Условие
предоставления
документа
	Установленные
требования
к документу
	Форма (шаблон)
документа
	Образец
документа/заполнения
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1.
	Обращение (запрос) заявителя
	Письменное заявление 
	1 экземпляр
(подлинник). Формирование в дело
	Не имеется
	В обращении (запросе) заявителя указываются сведения, необходимые для его исполнения, в том числе:
-о наименовании юридического лица на бланке организации, для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее при наличии);
-адрес заявителя (почтовый и (или) электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;
-номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;
-интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;
-форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, тематический подбор копий архивных документов, тематический обзор архивных документов);
-дата отправления;
-иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (запроса) заявителя

	Приложение 2,3,4
	Приложение 2,3,4

	2.
	Документ, подтверждающий личность (для граждан, получающих архивную справку лично в муниципальном архиве или  через МФЦ)
	- Паспорт гражданина Российской Федерации;
-Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма N 2П)
	1 экземпляр
(подлинник). Установление личности заявителя, возврат документа
	Предъявление документа при получении архивной справки, архивной копии, архивной выписки лично
	Установленные законодательством формы документов, удостоверяющие личность российских  Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	-
	-

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя
	Доверенность
	1 экземпляр
(подлинник). Формирование в дело.
	Предъявляется  в случае если с заявлением о предоставлении государственной услуги обращается представитель заявителя
	Доверенность должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-


[bookmark: bookmark0]

















Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты
актуальной
технологической
карты
межведомственного
взаимодействия
	Наименование
запрашиваемого
документа
(сведения)
	Перечень
и состав сведений,
запрашиваемых
в рамках
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Наименование
органа
(организации),
направляющего(ей)
межведомственный
запрос
	Наименование
органа
(организации),
в адрес
которого(ой)
направляется
межведомст-
венный запрос
	SID
электронного
сервиса/
наименование
вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны)
межведомственного
запроса и ответа на
межведомственный
запрос
	Образцы
заполнения форм
межведомственного
запроса и ответа на
межведомственны й
запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	Не имеется. Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальноц услуги не осуществляется
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-






















Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
п/п
	Документ/
документы,
являющийся(иеся)
результатом
«подуслуги»
	Требования 
 к документу/
документам,
 являющемуся(ихся) 
результатом
«подуслуги»


	Характеристика
результата
«подуслуги»
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов,
являющегося (ихся)
результатом
«подуслуги»
	Образец документа/
документов,
являющегося(ихся)
результатом
«подуслуги»
	Способы получения
результата
«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных
заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1.
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача для пользования в читальном зале архивного сектора документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов, а также справочно-поисковых средств к ним и изданий библиотечного (справочно-информационного) фонда и получения необходимой информации.

	Оформляется в соответствии с Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19
	Положи-тельный
	-
	-
	Лично в  муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу.


	5 лет
	30 дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу


	2.
	Уведомление заявителей
об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску

	Оформляется  в соответствии с требованиями, установленными в органе местного самоуправления (или муниципальном архиве), представляющем государственную (муниципальную) услуг. 
	Отрица-тельный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, предоставляющеммуниципальную услугу на бумажном носителе


	5 лет
	30 календарных дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу


	3.
	Уведомление заявителей об отказе предоставления муниципальной услуги с указанием причины отказа
	Оформляется  в соответствии с требованиями, установленными в органе местного самоуправления (или муниципальном архиве), представляющем государственную услуг.
	Отрица-тельный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу на бумажном носителе


	5 лет
	30 календарных дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу.



























Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№
п/п
	Наименование процедуры
процесса
	Особенности исполнения
процедуры процесса
	Сроки исполнения
процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры
процесса
	Ресурсы, необходимые
для выполнения процедуры
процесса
	Формы документов,
необходимые для
выполнения процедуры
процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1. Прием, регистрация обращений (запросов) и передача их на исполнение

	1.1.


















1.2.


1.3.
	Прием, регистрация обращений (запросов) и передача их на исполнение















Выдача разрешения на работу в читальном зале

Допуск получателя муниципальной услуги к справочно- информационным средствам (каталогам, картотеке, описям и т.д.)


	Документы о предоставлении муниципальной услуги представляются в архивный сектор письменно, в том числе по электронной почте, или при личном посещении.
Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной услуги:
заявление должно содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтовый адрес заявителя,  указание темы (вопроса), хронологические рамки исследования;
заявление и анкета пользователя могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств;
заявление и анкета пользователя могут быть оформлены как получателем муниципальной услуги, так и специалистами архивного сектора;
заявление и анкета пользователя обязательно подписываются лично получателем муниципальной услуги.
Разрешение на допуск в читальный зал дается  на необходимый пользователю срок

Архивные фонды и документы, описи дел, издания библиотечного (справочно-информационного фонда) архивного сектора выдаются получателю муниципальной услуги для использования в читальном зале на основании заполненного им бланка заказа ;
описи дел; 
издания библиотечного (справочно-информационного фонда.
	10 минут


















 Не превышающий
 1 год





30 минут
1 час



	Должностное лицо муниципального архива, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции;














Сотрудники архивного сектора






Сотрудники архивного сектора

	Документационное, технологическое обеспечение: нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ»
	-личное письменное заявление
- заполненная анкета пользователя (приложение 2,3)
- документ удостоверяющий личность









Приложение 3



Приложение 4

	2. Анализ тематики обращений (запросов) заявителей, подготовка ответов заявителям

	2.1.
	Анализ тематики обращений (запросов) заявителей, подготовка ответов заявителям
	Осуществляется анализ содержания  и тематики поступивших обращений (запросов). При этом определяются:
 правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений конфиденциального характера;
наличие оснований для отказа в получении заявителем запрашиваемых сведений;
степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) заявителя, необходимой для его исполнения;
местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
адреса организаций, государственных и (или) иных муниципальных архивов, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос (в случае отсутствия в муниципальном архиве документов, на основании которых исполняется запрос).
По итогам анализа обращения (запроса) заявителя подготавливаются:
архивные справки, архивные копии, тематические перечни архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов, информационные письма; 
информация об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве, и при возможности, даются рекомендации по их дальнейшему поиску;
мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
обращение в адрес заявителя о представлении дополнительных сведений при выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения обращения (запроса) заявителя или нечетко, неправильно сформулированного обращения (запроса). 

	1 день 
	Должностное лицо муниципального архива, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное, технологическое обеспечение: нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
автоматизированное рабочее место, научно-справочный аппарат к архивным документам, архивные документы
	-

	3. Направление и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Направление и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребитель удовлетворен запрашиваемой документированной информацией и получение мотивированного ответа
	
	Должностное лицо муниципального архива, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
	Документационное, технологическое обеспечение:
нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги;
автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ», почтовые принадлежности
	-
























Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ
получения
заявителем
информации о
сроках и порядке
предоставления
«подуслуги»
	Способ записи
на прием в орган,
МФЦ для подачи
запроса
о предоставлении
"подуслуги"
	Способ
формирования
запроса
о предоставлении
«подуслуги»
	Способ приема и
регистрации органом,
предоставляющим услугу,
запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных
документов, необходимых
для предоставления
"подуслуги"
	Способ оплаты
государственной пошлины
за предоставление
«подуслуги» и уплаты
иных платежей,
взимаемых в соответствии
с законодательством
Российской Федерации
	Способ получения
сведений о ходе
выполнения запроса
о предоставлении
«подуслуги»
	Способ подачи жалобы
на нарушение порядка
предоставления «подуслуги»
и досудебного(внесудебного)
обжалования решений и
действий (бездействия) органа
в процессе получения
«подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	- Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу; 
-Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru

	Нет
	Нет
	Не требуется предоставление документов на бумажном носителе 
	Нет
	Нет
	- Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу; 
- Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru;
-Портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг



















Приложение №1

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных документов
для пользователей в читальный зал
архива»

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Условные обозначения



Начало или завершение административной процедуры





Операция, действие, мероприятие




Ситуация выбора, принятие решения






Внешний документ, передача документа













БЛОК – СХЕМА 
последовательности действий архивного сектора по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для пользователей 
в читальный зал архива»
 
 (
Личное заявление пользователя или письмо направляющей организации
Начало предоставления муниципальной услуги:
в архивный отдел поступило личное заявление пользов
а
теля или письмо направляющей организации
Прием документов о допуске в читальный зал
Оформление пользователя для работы в читальном зале
Анализ тематики исследования
)

 (
Выдача справочно-поисковых средств (научно-справочного а
п
парата)
Оформление заказа на выдачу
 дел
)
       НЕТ	ДА
 (
Предоставление муниципальной услуги з
а
вершено
) (
Выдача архивных документов пользователю по тематике исследования 
) (
Отсрочка в предоставлении архивных документов
) (
Ограничения на использование док
у
ментов, установленные в соответс
т
вии с законодательством РФ или фо
н
дообразователем при передаче док
у
ментов на постоянное хранение
) (
Плохое физическое состояние архи
в
ных документов
)
























Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных документов
для пользователей в читальный зал
архива»

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия__________________________________________________________________
Имя___________________________Отчество_____________________________________
Место работы (учебы) и должность_____________________________________________
___________________________________________________________________________
Организация, направившая пользователя, ее адрес________________________________
_____________________________________________________________________________
Образование__________________________________________________________________
Ученая степень, звание________________________________________________________
Тема и хронологические рамки исследования____________________________________
_____________________________________________________________________________
Место жительства_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Телефон (домашний)___________________(служебный)_____________________________
Серия и № документа, удостоверяющего личность_________________________________
_____________________________________________________________________________
	С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.
Дата_____________________        _____________________________(Подпись)













Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных документов
для пользователей в читальный зал
архива»

ОБРАЗЕЦ № 1        
                                                                     В архивный сектор Администрации Валдайского 
муниципального района
____________________________________
 от__________________________________
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
                                                                                __________________________________
                                                                                            (должность, ученое звание, степень)


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешения на работу в читальном зале архивного сектора Администрации Валдайского муниципального района по  теме: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   (тема исследования)

прошу предоставить для исследования документы за  _______________________ годы 



Подпись исследователя__________________                                  Дата_______________  

ОБРАЗЕЦ № 2
Официальный бланк 
организации 

В архивный сектор
 Администрации Валдайского 
муниципального района

                                                                                        _________________________________
                                                                                                                   (фамилия, имя, отчество)

ОТНОШЕНИЕ

Прошу разрешения на работу в читальном зале архивного сектора Администрации Валдайского муниципального района по теме _____________________________________________________________________________
                                              (тема исследования) 
за  ______________________ годы.

 _______________________________________________
        (наименование должности)
____________________________________  .                
 (фамилия имя отчество сотрудника)    

_______________                             _____________________                                      ___________
(Должность                                                                                       ( подпись)                                       (дата)
руководителя направляющей   организации)                                                                        



Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных документов
для пользователей в читальный зал
архива»




Архивный сектор Администрации Валдайского муниципального района

ЗАКАЗ							РАЗРЕШАЮ 
на выдачу документов,					выдачу документов
копий фонда пользования,					______________________
описей дел							наименование должности
								___________________________
								подпись, расшифровка подписи
								Дата________________________

____________________________________________________________________
(Фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)
____________________________________________________________________
(Тема исследования, цель выдачи)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Фонд №
	Опись №
	Ед.хр. №
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Дата вы-
дачи
	Расписка пользователя
	Расписка работника читального 
зала


	1
	2
	3
	4
	        5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



_____________________________
(Подпись пользователя)

Дата______________________

