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Понедельник, 10 марта Вторник, 11 марта
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Среда, 12 марта Четверг, 13 марта
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Пятница, 14 марта Суббота, 15 марта
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Воскресенье, 16 марта АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«03» марта  2014 год                             № 360                                       г. Переславль-Залесский

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги
«Исполнение запросов пользователей - физических и юридических лиц 
по архивным документам» в новой редакции

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных (муниципальных) услуг», на основании постановлений  Администрации Переславско-
го муниципального района от 10.06.2011 № 892 «Об организации межведомственного (межуровнего) 
взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг» и от 20.09.2011 № 1410 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг», Администрация Переславского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение за-

просов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам» в новой редакции 
согласно приложению.

2. Признать утратившими силу: 
- постановление Главы Администрации Переславского муниципального района от 30.07.2010 № 1090 

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение 
запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам»;

- постановления Администрации Переславского муниципального района от 19.12.2011 № 1941 «Ис-
полнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления дела-
ми Павлова О.В.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Переславский край» и разместить в сети Интер-
нет на официальном сайте Администрации Переславского муниципального района.

5. Постановление вступает в силу с момента опубликования.
Глава Переславского муниципального района В.М. Денисюк.

 
                                                        УТВЕРЖДЕН постановлением Администрации                     

Переславского муниципального района от «03» марта 2014 года № 360

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Исполнение запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Регламента.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по исполнению за-

просов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам (далее – регламент) 
определяет сроки и последовательность действий административных процедур при осуществлении 
полномочий по исполнению запросов физических и юридических лиц по архивным документам (далее 
– муниципальная услуга). Регламент разработан в целях повышения качества предоставления услуги, 
создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 
27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Описание заявителей.
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане;
- лица без гражданства;
- юридические лица
- индивидуальные предприниматели без образования юридического лица
 Интересы заявителей могут представлять:
- юридических лиц:
• должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными докумен-

тами юридического лица;
• лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке данным юридическим лицом;
- индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица: лица, обладающие дове-

ренностью, выданной в установленном законодательством РФ порядке
 - физических лиц:
• лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;
• законный представитель физического лица.
 1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги можно получить в архивном отделе 

управления делами администрации Переславского муниципального района:
- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования. 
1.3.2. Администрация Переславского муниципального района (Ярославская область, г. Переслав-

ль-Залесский, ул. Советская, 5, 152020)
Телефон 8(48535) 3-13-92, 3-07-21, факс 3-14-51; E-mail: admrayon@pereslavl.ru;
WWW: http://rayon.pereslavl.ru
График работы: в рабочие дни (понедельник, вторник, среда, четверг) с 8.15 до 17.30, в пятницу  с 

8.15 до 16.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день – суббота и воскресенье;
- Архивный отдел Управления делами администрации района (Архив Переславского района) 
Почтовый адрес: 152020, Ярославская область,  г. Переславль-Залесский,  ул. Советская, 5;
Место нахождения: 152020, Ярославская область,   г. Переславль-Залесский,  ул. Советская, 5; 
Режим работы с гражданами - с 8.30 до 15.00 часов, выходной - суббота, воскресенье.
Телефон  архивного отдела:  8(48535) 3-29-36. E-mail: admrayon-arhiv@pereslavl.ru
1.3.3. Информационные материалы по предоставлению данной услуги должны размещаться:
- на информационных стендах в помещении архива (в фойе архивного отдела – сведения о распо-

рядке работы архивного отдела, формы заявлений, образцы заявлений, примеры ответов, контактная 
информация, порядок получения консультаций, основания для отказа, порядок обжалования);

- в сети Интернет на официальном сайте Администрации Переславского муниципального района 
(http://pereslavl-rayon.ru);

- в электронном реестре государственных и муниципальных услуг Ярославской области.
1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в 

рабочее время.
Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.
Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов 

являются безвозмездными.
Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди 

или по записи (по телефону).
Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом ор-

ганизации консультирования.
О ходе исполнения муниципальной услуги заявитель может получить информацию в любое время 

письменно по запросу на почтовый адрес или в рабочее время по телефону;
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения 

граждан и организаций:
при ответе на телефонные звонки или устные обращения – должностные лица архива обязаны:
- указать свою должность и фамилию;
- уточнить у звонящего (заявителя) фамилию, имя отчество, адрес места жительства и контактный 

телефон с пометкой в рабочей тетради; 
- уяснить вопрос звонящего (заявителя);
- при наличии возможности – компетентно ответить на вопрос звонящего (заявителя);
- в случае невозможности сразу ответить на вопрос заявителя, указать время (период, дату), когда 

заявителем может быть получен ответ, или разъяснить порядок письменного обращения с запросом;
при ответе письменные обращения – должностные лица архива обязаны поступать в соответствии с 

федеральным законодательством, регламентирующем работу с обращениями граждан
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - Исполнение запросов пользователей – физических и 

юридических лиц по архивным документам.
2.1.2. Виды запросов, исполнение которых осуществляется в порядке предоставления муниципаль-

ной услуги:
- Социально-правовые запросы – запросы,  связанные с социальной защитой граждан, предусма-

тривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.   

- Тематические запросы – запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, 
теме, событию, факту. 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Переславского муниципального 
района, предоставляющего муниципальную услугу.

 2.2.1. Администрация Переславского муниципального района организует предоставление муници-
пальной услуги по  исполнению запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным 
документам, поступающих в архивный отдел.

Архивный отдел управления делами Администрации Переславского муниципального района (дале-
е-Архивный отдел) осуществляет непосредственное исполнение запросов пользователей – физических 
и юридических лиц по архивным документам.

2.3. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществле-
ния действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан-
ных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом ад-
министрации Переславского муниципального района.

2.4. Возможные формы предоставления услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:
- очная форма (требует личное присутствие заявителя при подаче заявления с приложением необхо-

димых документов и при получении архивной информации);
- заочная форма (без личного присутствия: информацию о порядке и информации предоставления 

муниципальной услуги можно получить по телефону; подача заявления с приложением необходимых до-
кументов для получения  архивной информации посредством почтового отправления; с использованием 

(Продолжение на стр. 15, 16)

- Знаком возрастного ограничения 
не отмечены телепередачи, транс-
лируемые в эфире без предвари-
тельной записи, или являющиеся 
информационной продукцией, 
имеющей значительную истори-
ческую, художественную или иную 
культурную ценность для обще-
ства, или предназначенные для де-
тей, не достигших возраста 6 лет.


