
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЪНОГО ОКРУГА

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

оr Иr, #/aa}r 2О25 года
-_v--T-

N,:р#
г. Балей

Об утверл(дении Административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги
<<Предоставление документов для
исследования в читальном зале
муниципального архива>>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 J\Ъ210_ФЗ (Об
ОРГаНИЗаЦии Предоставления государственных и муницип€шьных услуD),
ПОСтановлением правительства Забайка.rrьского края от 30 июня 2О22 года
J\b275 <<О некоторых вопросах разработки и утверждения административных
регламентов предоставления государственных услуг исполнительными
ОРГанаМи государственной власти Забайкальского края>), постановлением
аДМИниСТрации БаrrеЙского муницип€Llrьного округа ЗабаЙкальского Kparl от
t|.09.2025 года J\b 1546 <<Об утверждении Порядка разработки и утверждения
аДМинистративных регламентов предоставления муниципаJIьных услуг
Балейского муниципЕLгIьного округа Забайкальского крш, руководствуясь
СтатьеЙ З2 Устава БалеЙского муницип€tlrьного оIФуга Забайкальского края,
аДминистр ация Б алеЙского муниципЕtгIьного округа З абаЙкалъского края
постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению
МУниципальноЙ услуги <Предоставление документов дJUI исследования в
чит€tпъном з€tле муницип€Lпьного архивa)>, согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после
дня его официального опубликования.

З. Настоящее постановление опубликовать в сетевом издании
<<Балейское обозрение)> -новь.рф).

глава Балейского
муниципапьного
Забайкальского края

Зеленовская о,В. 5-|2-42

Е.В.Ушаков



Приложение
к постановлению администрации

Балейского муниципЕtJIьного округа
Забайкальского края

о, ,rйr, ruаry 2025 годаttф/F

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

<<Предоставление документов для исследования в читальном зале
муниципального архива>>

1. Общие положениrI
Административный регламент ок€вания муниципальной услуги

<<ПРедоставление документов дJuI исследования в чит€lJIьном зале
МУНИЦИПаIIЬноГо архивD) (далее - админисц)ативныЙ регламент) разработан в
целях повышениrI качества исполнениrI и досryIIности результата ок€вания
МУНИЦИПаЛЬнОЙ Услуги по предоставлению документов дJuI исследователеЙ в
ЧИТ€LПЬНыЙ зал архива (да-пее - муницип€tпьная услуга), создания комфортных
УСЛОВИЙ ДЛя ПотребителеЙ результатов оказания муницип€tльной услуги и
ОПРеДеляеТ сроки и последовательностъ действий (административньIх
процедур) .rр" ок€}зании муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципа-пьной услуги: <<Предоставление
ДОкУМентов для исследования в читальном з€ше муницип€шьного архивa))
(далее - муницип,шьн€ш услуга).

|.2. Наименование структурного подр.азделения, предоставJuIющего
муниципчtлъную услугу.

Муницип€Lльную услуry предоставляет муниципа-пьный архив
Балейского муницип€tJIьIlого округа - структурное подр€вделение Комитета
культуры адмицистрации Ба-гrейского муниципаlrьного округа (далее
Архив). Предоставление документов для исследования в чит€lJIьном з€tlrе
муницип€шьного архива осуществляют сгIеци€tписты Архива.

1.З. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно
регулирующих исполЕение муниципальной услуги.

Исполнение муницип€tпьной услуги осуществляется в соответствии с:
-Констиryцией Российской Федер ации;
-Законом Российской Федерации от 21 .07.t993 N 5485-1 'lO тайне";
-Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в

Росси йской Федер ации" ;

-Федеральным законом от 02.05.200б N 59-ФЗ "О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральным законом от 27.07.2ООб N 149-ФЗ "Об информации,
информационных технологиях и о защите информации" ;

-Федеральным законом от 27.07.20|0 N 210-ФЗ "Об организации
предоставлениrI государственных и муницип€uIьнъIх услуг" ;



-Федеральным законом от 06.04.20| 1 N 63-ФЗ "Об электронной
гtодписи";

-Федершrьным законом от 03.|2.20|1 N 383-ФЗ "О внесении изменений
в отдельные законодателъные акты Российской Федерации";

-Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации" ;

-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций
Российской Федерации от 18.01 .2007 N 19 "Об утверждении Правил
организации хранения, комплектованиrt, учета и использованиrI документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в
государственных и муницип€Lпьных архивах, музеях и библиотеках,
организациях Российской академии наук";

-Приказом Министерства кулътуры Российской Федерации от
03.06.2013 N 635, зарегистрированный в Минюсте РФ 14.||.20|З N 30386
"Об утверждении Порядка исполъзования архивных документов в
государственных и муницип€Llrьных архивах" ;

-Приказом Федер.шIьного архивного агентства от 02.0З.2020 N 24 "Об
утверждении правил организации хранения, комплектования, )л{ета и
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и
ДрУГих архивных документов в государственных и муницип€UIьных архивах,
музеях и библиотеках, научных организациях";

-Законом Забайкальского края "Об архивЬом деле";
- Положением о муницип€Llrьном архиве Балейского муницип€uIьного

округа;
-Настоящим регламентом.
1.4. Результат исполнеЕиrI муниципальной услуги

Результатом исполнениrI муниципальной услуги является:
- выдача архивных документов для исследования и пол)чениrI

необходимой информации.
1.5. Описание заявителей, имеющих право на пол)п{ение

муниципальной услуги.
Муницип€tпьная услуга предоставляется физическим лицам :

- ведущим исследование по личной инициативе,
- ведущим на}чную работу в соответствии с плаIIами наrIно-

исследовательских уrреждений,
- выполняющим служебное задание.
Все исследователи обладают равными правами на доступ к открытым

архивным документам муницип€LIIьного архива.

2. Требования к порядку предоставлениrI муницип€tJIьной услуги2.|. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги

2.t.I. Информирование о rrредоставлении муниципальной услуги
осуществJuIется Архивом.



2.I.2. Место нахождениrI Архива и его почтовый адрес: 67З450,
Забайкальский край, г. Ба-пей, ул. Витимская д.l-б.

2. I .З . Адрес электр онной почты arhiv. Ь а|еу @у апdех. ru
Телефон 8(З02З2)5- 1 3-9 1

2.L.4. График приема граждан:
понедельник - IuIтница, с 08.30 - до 16.00
суббота-воскресенье выходной

2.|.5. Прием |раждан осуществляется: Специалистами Архива в
кабинете

2.1.6. Прием пользователей специ€tлистами Архива осуществJuIется в
соответствии с графиком приема.

2.|.7. ИнформироВание по процедуре предоставлениrI муниципальной
услуги производится:

- по телефо"у;
- при личном обращении пользователей;
- По Письменным запросам полъзователей, направленным rrо почте;
- по электронной почте;
- посредством р€вмещениrI сведений на информационном стенде.
2.I.7.|. При ответах на телефонные звонки сотрудники Архива

подробно со ссылкоЙ на источник информируют обратившихая по
ИНТеРесУющим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать
ИНфОРмацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудникq
ПРИНrIВШеГО телефонныЙ звонок. Информирование о предоставлении
муниципалъной усJIуги при личном обращении |раждан или по телефону не
должно превышать 10 минут.

2.|.7 .2. При информировании по письменным обрапIениям по
процедуре предоставления муниципалъной услуги ответ на обращение
направляется почтой илц по факсу в адрес пользователя в срок, не
превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращениrI.

2.1.7.З. Личный прием осуществляется согласно црафику приема
пользователей в порядке очереди без предварительЕой записи.

2.|.4. Муниципапьная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.2. ОсноваЕия для шредоставления муниципальной услуги
2.2.|. Основанием для предоставления муниципальной усJIуги является

личное заявление исследователя или письмо направJuIющей организации,
поступившие в адрес архива.

2.2.2. В личном заявлении ук€вываются:
- наименование организации) в которую обращается полъзователь, либо

фамилия, имя) отчество должностного лица, либо должность
соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество пользователя,
- тема и хронологические рамки исследования;
- личная подпись и дата.
2.2.З. В письме направляющей организации укЕIзываются:



- наименование организации, в которую обращается пользователъ, либо
фамилия,) имя) отчество должностного лица, либо должность
соответствующего должностного лица;

- фамили я, имя) отчество пользоватеJUI,
- должность, если выполнrIется служебное задание,
- rIеное звание, r{ен€ш степень, если ведется научная работа,
- тема и хронологические рамки исследования;
_ подпись руководитеJUt.

Письмо направляющей организации оформJuIется на офици€lJIьном бланке
писъма оргаЕизации.

2.2.4. Все исследователи при посещении читаJIъного заJIа шредъявJuIют
документы, удостоверяющие личность.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муницишальной
услуги

2.3.|. Основанием для отк€}за в предоставлении услуги является:
- плохое физическое состояние архивнъIх документов;
-ограничения на использование документов, установленные в соответствии с
законодательством Российской Федерации или фо"д образователем при
передаче документов на постоянное хранение.

2.3.2. Основанием дJuI отсрочки в цредоставлеЕии услуги является:
- необходимость выполнениrI служебных заданий сотрудниками

Архива (справочная работа, тематическаlI разработка фондов, подготовка
информационных матери€rпов по запросам органов местного самоуправдения,
сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда
пользования, проведение проверки н€rличиrl документов, реставрация или
копирование документов и др.);

- выдача дел и документов во временное пользование другим
rIреждениям;

- экспонирование зак€ванных матери€lJIов на выставке;
_ выдача их другому пользователю;
- если архивные документы не прошли упорядочение.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

на1..rно-справочный аппарат к документам архива предоставJuIется в день
обращения. Выдача документов не должна превышать 3-х лней.

2.5. Требования к составу документов, rrредставляемых заявителем дJuI
исполнениrI Iчtуниципальной услуги

2.5.!. Обращение (запрос) на исполнение муниципа.ltьной услуги
представляется в Архив:

-по почте (в том числе по электронной почте);
_uри личном посещении;
- по телефо"у (факсу).
2.5.2. Обращение (запрос) в Архив на -исполнение муниципальной

услуги:



- должен содержать наименование юридического лица (для граждан -

фамилии, имени и отчества), гrочтовый и (или) электронный адрес зЕuIвителя,

указание темы (вопроса), хронологию запрашиваемой информации;
- может быть заполнен от руки или машинописным способом,

распечатан посредством электронных печатающих устройств;
- может быть оформлен как з€uIвитеJIем, так и специ€tлистами Архива.

Обращение (запрос) собственнор)чно подписывается заявителем.
2.5.З. В слуrае, если запрашиваемая информация содержит сведения о

личноЙ и семеЙноЙ таЙне гражданинq его частной жизни, а также сведения,
создающие угрозу для его безопасности, для пол)л{ениrI исполнения
МУнициПалъноЙ усJryги граждане и лица, уполномоченные ими на основании
ДОВеренности, оформленноЙ в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ
Федерации, представляют в Архив следующие документы:

1) обращение (запрос) о предоставлении информащии;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) письменное разрешение |ражданина) а после его смерти письменное

разрешение наследников данного гражданина, на доступ к архивным
документам, содержащим указанные сведения (для третьих лиц).

2.5.4. В слl.чае, если собственник или владелец архивных документов,
находящижся в частной собственности, установил условия по их
использованию, заявитель на исполЕение муниципальной услуги
предоставляет в Архив:

1) обращение (запрос) о предоставлении информации;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) письменное рiврешение собственника (владельца) архивных

документов.
2.5.5. В сл)л{ае, если запрашиваемая информация содержит

государственную или иную охранrIемую закоЕодательством Российской
Федерации тайну доступ к архивным документам осуществляется в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Требования к рЕвмещению и оформлению помещений.

Помещение Архива должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим
правилам и нормативам <<Гигиенические требования к персональным
электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин
2.2.2/2.4.1340-03) и <<Гигиенические требования к естественному,
искусственному и совмещенному освещению жильIх и общественных зданий.
СанПин 2.2.I /2.1 . 1. 1 278-03>:

- рабочее место специ€шиста, обслуживающего пользователя в
чит€lJIьном заJIе, должно быть оборуловано персон€lльным компьютером с
возможностью доступа к необходимыNI информационным базам данных,
печатающим и сканирующим устройствам, справочно-поисковыми
средствами к архивным документам и информационным материaшам,
позволяющим своевременно и в полном объеме организовать исполIlение
муниципальной услуги;



2.6.2. Требования к оборудованию мест ожиданий:
- для ожидания приема пользователям отводятся специ€rльные места,

оборудованные сryльями или скамьями, столами дJIя возможности
оформления личного заявления пользователя. В местах ожидаяия приема
пользователей на столах должны быть письменЕые принадлежности для
возможности оформлениrI личных зzulвлений;

2.6.3. Требования к оформлению входа в здание:
- здание, в котором расположен читальный заJI, должно быть

оборудовано входом дJuI свободного доступа пользователей в помещение,
вывеской, содержащей информацию о наименовании и графике (режиме)

работы читчIпьного зала;
2.6.4. Требования к местам для информирования пользоRателей,

полr{ениrl информации и заполнениil необходимых документов;
на информационных стендах, р€вмещаемых в местах приема личных
заявлениЙ пользователеЙ читЕLгIьного заJIа и выдачи информационньIх uисем,
архивных справок, архивных выписок, архивных копий, содержится
следующая информациr{ :

-график фежим) работы, номера телефонов архива;
-гр афик rrриема заявлений специа_гtистами архива;
-наименование муниципальной услуги;
-порядок ок€}заниrI муниципальной услуги;
-блок-схема последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги, согласно приложению J\b 1 к цастоящему
администр ативному регламенту;/-оOрzвец заполнениrI зЕUIвлении пользователеи;

-порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а
также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной
услуги;

2.6.5. Требования к местам приема заявлений:
предоставление муниципалъной услуги осуществJuIется в служебных
кабинетах Архива. Кабинеты оборулуются соответствующими табличками с

указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности
специ€}листа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

З. Административные процедуры
Организация предоставлениrI муниципальной услуги включает в себя

следующие административные процедуры:
- прием документов о допуске в читапьный зал;
- анапиз тематики исследования;
-выдача справочно-поисковых средств пользователю для оформления

зак€Lзов на выдачу дел;
-выдача архивных документов в соответствии с зак€вом, согласно

действующим требованиrIм выдачи документов из архивохранилищ.



Блок-схема последовательности действий Архива при предоставлении
муниципальной услуги приведена в приложении J\Ъ 1 к настоящему
Регламенту.

3.1. Прием документов о допуске в чит€tJIьный зал.
3.1.1. Разрешение на работу в чит€llrъном з€Lllе Архива дается главный

специ€}лист Архива при предоставлении личного заявлениrI или письма-
отношениrI направляющей организации (приложение Nч 2).

З.|.2. Разрешение на допуск в чит€uIьный зал дается на необходимый
пользователю срок, но не превышающий 1 год со дня оформлениrI.

3.1.3. В слryчае изменения темы исследования или при необходимости
продления срока разрешениrI пользователъ представJuIет новое официальное
письмо, составляет личное заявление.

З.|.4. Все пользователи знакомятся с действующими Правилами
работы в чит€Lпьных залах (приложение J\ЪЗ) и заполняют анкету
установленного образца (приложение J\Гэ 4).

3.1.5. Пользователь обязан регистрироваться в журнЕtле посещений при
каждом посещении читаJlьного зала.

З .2. Анаsтиз тематики исследованиrI
Анализ тематики исследования осуществляется с исполъзованием
ИМеЮЩихся архивных справочников в традиционной и электронной форме,
СОДерЖащих сведения о хранrIщихся в муниципаJIьном архиве документах.

3.З. Выдача справочно-поисковъIх средств (на5пrно-справочного
аппарата) пользователю

З.3.1. На1..rно-справочный аппарат к архивным документам (архивные
оПиси дел, документов, справочники, кат€Llrоги и др.), предоставляются на
срок не более 5-ти рабочих дней

Описи дел, документов предоставляются единовременно в количестве
до 5 единиц.

З.З.2. Для выдачи документов пользователь оформляет заказ
(требование) по устаIIовленной форме (припожение J\Гч 5).

3.4. Выдача архивных документов
З.4.I. Пользователю предоставляются архивные докумеЕты только по

теме его исследования.
З.4.2. Архивные документы выдаются пользователю под расписку в

бланке заказа (требования) за каждую предоставленную единицу хранения.
Единовременно может бытъ выдано 10-20 дел сроком до 1 месяца,

особо ценные документы сроком до 2 недель. Продление сроков
исполъзованиrI архивных документов устанавливается главный специаIист
Архива.

З.4.З. Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при
возврате проводит с я их проверка наJlичия и физиче ского состояниrI.

Обязательной полистной проверке н€lJIичия и состояниrI перед выдачей
архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

- особо ценные документы;
- несброшюрованЕые архивные документы;



- Дела, ранее IIе выдававшиеся из архивохранилища и не имеющие
листов-заверителей;

- дела, содержащие автографы, графические документы, гербовые
знаки, печати, отщрытки, конверты с адресами, марками и другие архивные
документы, потенци€шьно представляющие интерес для коллекционеров.

3.4.4. После завершениrI работы пользователи передают архивные
ДокУменты. специ€tлисту Архива дJut их возвращения в архивохранилища по
принадлежности.

З.4.5. , По просьбе пользователя может осуществляться
ксерокопирование архивных документов.

З.4.6. МУниципЕtпьная услуга считается завершенной после получениrI
исследователем архивных документов, необходимых для проведения
исследов ания и получения информации.

4. ПОРядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. ТекУщий контроль за соблюдением последовательности действий,

определенных административными процедурами по исполнению
МУНИЦИПальноЙ услуги, осуществляет главныЙ специЕrлист Архива путем
ПРОВеДеНИя ПроВерок соблюдения и исполнения специ€Lлистами положениЙ
настоящего Административного регламента.

4.2. Специ€lлист Архива, ответственный за исполнение муниципальной
услуги, несет персон€tльную ответственность за:

- соблюдение порядка предоставления услуги;
- соблюдение сроков прецоставления услуги;
4.З. Ответственность за качество исполнениr{ муниципальной услуги

возлагается на главный специ€tлист Архива.
4.4. По результатам проведенных шроверок, в случае выявления

НаРУшениЙ прав заявителеЙ, к виновным лицам осуществляется применение
Мер ответственности в tIорядке, установленном законодательством
Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
принимаемых при исполнении муниципальной функции

5.1. В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2ООб года J\Ь59-ФЗ
(О порядке рассмотрениrI обращений граждан Российской Федерации>>,
Змвители на исполнение муницип€rльной услуги вправе обратиться, устно
или письменно, с жаrrобой на действия (бездействие) и решениrI, принrIтые
специ€Lлистами Архива при исполнении муницип'альной услуги :

- неПосредственно к главному специ€tлисту муниципаJIьного архива;
- председателю или заместителю председателя Комитета культуры

администрации Балейского муниципапьного округа.
Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке укЕвывает:
- фамилию, имя, отчество, место жительства или пребыванпя либо

официальное наименование пр едприятиrI, орган изации ) rIр еждения ;



- наименование исполнительного органа, должность, фамилия, имя,
отчество специ€Lлиста Архива, решение, действие (бездействие) которого
нарушает права и законные интересы заявитеJuI;

- сутJIество Irарушенных прав и законных интересов, противоправного
решениrI, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по
резулътатам рассмотрения его жалобы.

- личную подпись или шодпись руководитеJUI предприrIтиrI,
организации, rIреждения и дату.

5.3. В слrIае необходимости, в подтверждении своих доводов,
Заявители прилагают к письменной жалобе документы и материЕtлы либо их
копии.

5.4. Каждый заявитель на исполнение муницип€tлъной услуги имеет
право пол)лIить, а специ€tгIисты Архива обязаны предоставить им
воЗможность ознакомления с документами и материаJlrами) непосредственно
ЗаТрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным
закоЕом ограниче ний на информацию.

5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со
дЕrI регистрации. В сJý/чае, если по обращению, жаrrобе (претензии)
ТРебУется проведение расследования, гIроверки или обследования, срок
рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на З0 дней, о чем
заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин его
продления.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является
ответ заявителю вышестоящего должностного лица.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все
поставленные в ней воtIросы, цриняты необходимые меры и дан письменный
ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.8. Ответ на жаJIобу не дается в слу{мх:
1) если в IIисьменной жалобе не ук€rзаны фамилия инициатора жалобы

и почтовый адрес, по которому должен быть направJIен ответ;
2) если текст жалобы Ее поддается прочтениIо;
3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные

выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также
членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему
многократно давалисъ письменные ответы по существу в связи с ранее
направJuIемыми жалобами, и при этом в жа-гlобе не приводятся новые доводы
или обстоятельства.

5.9. Обжалование решений, принятых в ходе исполнения
муниципальной услуги, действий или бездействия должностнъIх лиц в
судебном порядке производится в суде общеЙ юрисдикции. Заявитель на
исполнение муниципальной услуги вправе обратиться в суд с заjIвлением в
течение 3-х месяцев со дня, когда им cT€Llro известно о нарушении их. прав и
свобод.



Приложение Ns 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

<<Предоставление документов для ис следов ания
в чит€UIьном з€Lле муницип€шьного архива))

Блок-схема
ПОСЛеДОВательности действий при предоставлении муниципа;rьной услуги

шт-дА

Выдача архивных

документов
полъзователю по

тематике исследования

Ппедоставление мчниIIипальной чслчги завеDшено

fIпохое физическое состояние
архивных документов

ОграничениJI на использование

документов, установленные в
соответствии с законодательством
РФ или фондообразователем при
передаче документов на
постоянное хранение

Отсрочка в предоставлении
архивных документов

Личное зffIвление пользовате ля или письмо
направляющей организации

Начало предоставленшI пý/ниципальной усJýти:
в мчниципаJIьный архив посцшило личное заявление
пользовате ля или письмо направляющей организации

Прием документов о доrтуске в чита-rrьный зал

Оформление пользоватеJIя для работы в читtulьном
зrtле

Ана-rrиз тематики исследования

Выдача справочно-поисковых
средств (науrно-спрilвочного



Приложение ЛГs 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
<Предоставление документов для исследов ания

в читапьном з€ше муниципаJIьного архива)

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИАПЛЬНОЙ УСЛУГИ

QБрАзЕц J\ъ 1

Муниципальный архив Балейского муниципапьного округа

от
(фамилия ) имд отчество)

(должность, )п{еное звание, степень)
Адрес

Муниципальный архив Балейского мунициrт€Lпьного округа по

(тема исследования)
процry IIредоставить дJUI исследования документы за
годы.

Подпись

оБрАзЕц м 2

Муниципальный архив Балейского муниципального округа
Официалъный бланк организации

Прошу р€врешения на работу в чит€lJIьном з€ше муницип€lJIьного архива
по

(тема исследования)
за



(наименование должности, фамилиrI имlI отчество сотрудника)

(Щолжность руководителя направляющей организации)
( подпись)



Приложение }Ф 3
к административному регламенту

по предоставлеЕию муниципальной услуги
<<Предоставление документов для исследов ания

в чит€Iпьном з€Lле муницип€LIIьного архива)

прАвилА
работы исследователей в читальном зале муниципального архива

Балейского муниципального округа Забайкальского края

1. Общие положениrI
1.1. Правила работы исследователей - пбльзователей в чит€Iпьном зЕtле

муницип€Lltьного архива Балейского муницип€uIьного округа (далее
Правила) устанавливают порядок работы пользователей с открытыми
документами в читu[пьном зале муницип€uIьного архива (далее - Архив).

1.2. Все пользователи обладают равными правами на доступ к
документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в Архиве.

1.3. Гlrrата за посещение чит€шьного запа Архива и пользование
архивными документами не взимается.

1.4. Режим работы чит€uIьного з€шIа: с шонедельника по пятницу - с 8.30
до I7.З0; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенъе
выходные дни.

2. Порядок допуска пользователей в читЕuIьный зал
2.1. Пользователи допускаются в чит€Llrъныfт заsт на основании личных

заявлениЙ. Полъзователи, ведущие на}пIную работу в соответствии с планом
на)л{ньгх 1..rреждений или выполняющие служебные ёадаътия, могут
гIредставлять писъма направив ших их организаций.

2.2. В личных заявлениях или письмах ук€rзываются фамилv!я) имя
отчество пользователей, должность, ученое звание, )лIеная степенъ, тема и
хронологические рамки исследования.

2.З. Разрешение на работу в чит€uIьном заlrе дается главным
специaшистом муницип€tпьного архива на необходимый пользователям срок.
При необходимости продлениrI срока вопрос согласовывается с главным
сIIециапистом мунициII€шьного архива.

2.4. Все пользователи знакомятся с настоящими Правилами и
заполняют анкету установлеIIного образца.

2.5. Оформление допуска в читальный з€Llr осуществляется при
предъявлении пользователями документов, удостоверяющих личность.

3. Права, обязанности и ответственность пользователей
З.1. Пользователям предоставляются имеющиеся в Архиве

сгIравочники (описи, катапоги, обзоры), дела и документы.
3.2. Полъзователи, работающие в читаIIьном запе Архива, имеют право:
З.2.|. Получатъ информацию о порядке работы чит€Lпъного запа.



З.2.2. Полl^rать консультации специ€tлистов Архива о составе и
СОДерЖании документов в соответствии с темой исследований, имеющихся в
Архиве справочниках.

З.2.3. Полгуrать информацию, в том числе в письменной форме, о
причине отказа (отсрочки) в выдаче дел (докучrентов), существующих
ограничениrIх на выдачу и копирование документов по теме исследованvIя) а
также о сроках, в течение которых они будут действовать.

3.2.4. Обжаловать отказ в выдаче архивных документов или
сПравочников по теме исследования в соответствии с действующим
законодательством.

З.2.5. Пользоваться печатными изданиrIми и рукописными материапами
ИЗ фОндОв на)цно-справочных библиотек, справочно-информационных
фондов.

З.2.6. Заказывать копии архивных документов по теме исследования)
делать выписки из предоставленных им дел, документов, архивных
справочников.

З.2.7. При нzlJIичии технических возможностей по специalльному
Р€tЗрешению главным специалистом муниципЕlльного архива использовать
СОбственные техни.Iеские средства (персональный компьютер, магнитофон,
ДИКТОфОН). Использование технических средств допускается, если это не
мешает работе других пользователей.

3.3. Пользователи обязаны:
3.3.1. Соблюдать настоящие Правила работы пользователей в

чит€UIьном з€lJIе.

З.3.2. Регистрироваться при каждом посещении в журнале посещений
чит€UIьного зала.

З.З.З. Заполнять листы использования просмотреннъtх дел, ук€Lзывая
дату исполъзования, фамилию и иници€lлы фазборчиво), характер
произведенной работы (просмотр, выписки и т.п.).

З.3.4. После окоЕIIания работы при каждом посещении сдавать
предоставленные ему оrrиси, дела (единицы хранения), печатные изданиlI
сотруднику чит€lльного зала.

З.З.5. Соблюдать распорядок работы читаJIъного заJIа, тишину и
порядок во время работы.

З.4. Пользователи моryт предоставить Архиву библиографичесrgrю
справку или экземпляр издания, подготовленного на основе архивных
документов.

- 3.5. Вопросы, связанные с хищением или порчей архивных документов
шолъзователями, решаются в соответствии с действующим
законодательством.

З.6. Пользователи, совершившие действия, нанесшие материальный
ущерб муниципальному архиву, несут ответственность в установленном
действующим законодательством порядке.



4. Порядок выдачи дел, документов, печатных изданий, предоставления
научно-справочного аппарата

4.t. .Щела и другие матери€tлы предоставляются пользователям на
основании заполненЕых бланков зак€вов. Щела и другЙе матери€tлы выдаются
пользователям под расписку в бланке заказа за каждую едиЕицу
предоставленного материutла. Настоящий порядок распространrIется также на
порядок выдачи и исполъзования матери€lлов научно-справочной библиотеки
Архива.

4.2.Вдиновременно для пользования может быть выдано 5 описей, 10 -
20 дел.

4.3. Сроки выдачи описей, дел, документов и других матери€tлов не
должны превышать З рабочих дней со дня оформления закчва.
Несброшюрованные, особо ценные, уникulJIьные документы по р€tзрешению
главным специ€tлистом мунициII€tльного архива выдаются на одищ денъ.
Справочно-информационные и другие печатные издания, экземпляры
ОПиСеЙ, Хранящиеся в читaUIьном з€UIе, выдаются пользоватеJUIм в день заказа.

4,4. Продление сроков хранения и исполъзования в чит€uIьном заJIе
ОписеЙ, дол, документов, других матери€tлов согласуется с сотрудником
чит€UIъного заIIа (кроме уник€tдьных документов), продление сроков
использованиf, уник€tльных и особо ценных .документов согласуется с
ГЛаВным специ€tлистом муницип€шьного архива, при необходимости
Оформляется новый зак€}з. Сроки повторной выдачи устанавливаются
главным специ€tлистом муницип€UIьного архива.

4.5. В целях обеспечения сохранности архивных документов не
р€врешается:

4.5.1,. Входитъ в чит€uIъный з€tл в верхней одежде; вносить портфели,
спортивные и хозяйственные сумки (размером более 200 х 300 м*),
пластиковые пакеты, зонты; куритъ, употреблять продукты пLттания и
напитки.

4.5.2. Выносить архивные документы из читапьного з€Llrа, передавать их
третьим лицам; ocTaBJUITb открытые дела и архивные документы не
защищенными от солнечного или электрического света продолжительное
BpeMrI; писать на листах бумаги, положенных поверх документов; загибать
углы листов, к€tлькировать документы, вкJIадывать в дела посторонние
предметы, перекJIадывать листы в несброшюрованных делах, а также из
одного дела в другое.

4.5.З. Пользоваться при непосредственной работе с архивными
докумеЕтами кJIеем, скотчем, маркером, штрихом дJIя пишущей машинки,
копировЕtльной бумагой, чернильной автор1..rкой, ножницами, другими
режущими предметами.

4.6. Запрещается вносить изменения в тексты документов, делать на
документах и обложках дел пометки, исправления, подчеркивания.

4.7. При пол)лIении описей, , Дел, других материЕrлов пользователи
проверяют их состояние и сохранность в присутствии сотрудника чит€tIIъного
заIlа.



ПРи обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствиrI
ЛисТов в деле, неправильной нумерации пользователи должны сообщить об
этом сотруднику читЕLпьного зала.

4.8. Отказ или отсрочка в выдаче дел и документов допускается в
слу{аях:

-их плохого физического состояния;
-оГраничениЙ на исIIользование документов, установленных в

соответствии с законодательством Российской Федерации или
фОндообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

-необходимости выполнения служебных заданий специ€tлистами
МУНИЦИП€UIьноГо архива (справочная работа, тематическая разработка
фОндов, подготовка информационных матери€tлов по запросам органов
ГОСУДаРственноЙ власти и органов местного самоуправлениrI, подготовка
сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда
ПольЗования, проведение проверки н€tличия документов, реставрациrI или
копирование документов, оформление рассекреченнъIх дел и др.);

-выдачи дел и документов во временное пользование другим
)л{реждениям;

-экспонирования заказанных матери€UIов на выставке;
-ВыДачи их другому полъзователю. В читальный зал не выдаются дела

(ДОКУменты), не прошедшие Еа)л{ного описания и технического оформления.

5. Копирование и выдача когrий архивных документов, изготовленных
по заказам пользователей

5.1. По зак€вам пользователей в зависимости от технических
возможностей Архива и физического состояниrI документов изгртавливаются
копии документов. Качество изготавливаемых копий обеспечивается
Архивом.

5.2. Заказы на копирование оформляются пользоватеJIями на
специ€tльном бланке и передаются сотруднику читЕIпъного запа. Пр"
оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.
При копировании большого количества документов к бланку заказа по
требованию главным специ€tлистом муниципatJIьного архива может
дополнительно прилагаться их перечень.

5.3. Копирование документов личных фондов производится в
соответствии с порядком, установленным фондообрaвоватеJIями или их
правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное
хранение. Пр" отсутствии ограничений на копирование, установленных при
передаче документов, оно осуществJuIется на общих основаниях.

5.4. Объем и сроки изготовлениrI копий устанавливаются главным
специ€tлистом муницип€шьного архива с )л{етом технических возможностей и
физического состояниядокументов и с yIeToM положений.

5.5. Копирование фондов, коллеЦий в полном объеме производится с

разрешения главным специ€tпистом муниципапьного архива.



Не принимаются заказы Еа копирование документов, при исполнении
КОТОРых Может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, о также
документов, находящихся в плохой физической сохранности.
Вопрос о копировании документов из дел, требующих расшивки или
реставрации, решается главным специ€tлистом муниципального архива в
каждом конкретном слr{ае.

5.6. Копирование неопубликованных описей, кат€uIогов, картотек, а
ТаКже баз и банков данных и других архивнъIх справочников в полном
объеме по заказам пользователей не производится. ,Щопустимые объемы
коIIирования согласуются с главным специалистом муниципаJIьного архива.

5.7. В исключительных сл)п{аях при отсутствии технических
возможностей у дрхива догý/скается копирование документов техническими
СРеДСТВаМИ ПольЗователеЙ. Копирование техническими средствами
ПОЛЪЗОВаТелеЙ, В том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и
ДР., ПРОиЗВоДится только с разрешениrI главного специ€tлиста
муниципаIIьного архива.

Ответственность за качество копированиrI документов, проведенное
техническими средствами пользователей, Архив не несет.

5.8. По согласованию с главным специutлистом муниципаJIьного архива
ПОЛъЗователи моryт самостоятелъно копировать изобразительные и
ГРафические материaUIы, карты, планы и чертежи или приглашать дJuI этой
работы специЕLпистов (чертежника, фотографа, художника). В этих сл)л{аях
копирование производится в помещении муниципilJIьного архива под
контролем его специ€Lлистов с соблюдением правил обеспечения сохранности
документов.

5.9. Копии документов выдаются пользоватеJuIм или их доверенным
лицам под расписку.



Приложение Ns 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
<Предоставление документов для исследов аний

в чит€UIъном загIе муниципzlJIьного архива>)

АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛlI

Фамилия
Имя
отчество
Год рождениrI
Место работы и должность

Образование, ученая степень и звание

Тема и цепь исследования, хронологические рамки

Адрес и телефон (рабочий

Кем выдан
.Щата выдачи

С правuлалtu рабоmьl в чumальньlх залах архuвов ознакол4uлся (ась), обжуюсь
uх выполняmь.

Подпись исследоватеJuI

20 г



Приложение JrlЪ 5

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

<<Предоставление документов для исследов аний
в читаJIьном з€Lпе муниципапьного архива))

Российская Федерация
Забайкальский край
Комитет культуры администрации
Балейского муниципЕuIьного округа
Забайкальского округа

РАЗРЕIIIАЮ выдачу дел
Главный специ€шист муницип€шьного
архива Балейского муницип€tJIьного
округа

(подпись) (Расшифровка)
(( ) 20 год

(фамилия, иници€uIы исследоватеJuI; работника структурного подр€вделения)

(тема исследования)

Фонд
м

опись
Jф

Ед.хР.
Ns

Заголовок единицы
хранениrI

Расписка
пользователя
В ПоJý/чении

Расписка
сотрудника
читального

зала
в приеме

Подпись исследоватеJIя


