Додаток № 1
до рішення виконавчого комітету 
Ізмаїльської міської ради 
Ізмаїльського району Одеської області            
від «_27__» _грудня_ 2024 р. № _1328__ 

ПОЛОЖЕННЯ
про порядок надання платних послуг архівним відділом 
Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Положення про порядок надання платних послуг архівним відділом Ізмаїльської     міської ради Ізмаїльського району Одеської області (далі – Положення) розроблено            відповідно до Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»,                        «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян» та «Про інформацію», 
постанов Кабінету Міністрів України № 639 від 07.05.1998 «Про затвердження переліку  платних послуг, які можуть надавати архівні установи, що утримуються за рахунок           бюджетних коштів» із змінами, № 740 від 13.07.2011 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію» із   змінами, наказів Міністерства юстиції України № 3511/5 від 05.12.2024 «Деякі питання     надання платних послуг архівними  установами» та № 656/5  від 08.04.2012  «Про               затвердження Правил  роботи архівних установ», наказу Державної архівної  служби України № 10-НОД від 16.01.2024 «Про затвердження Галузевих норм часу і виробітку на основні види робіт, що виконуються в архівних установах», Положення про архівний відділ            Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, затвердженого рішенням виконавчого комітету Ізмаїльської  міської ради Ізмаїльського району Одеської області        № 436 від 25.07.2022.
1.2. Положення встановлює механізм надання платних послуг архівним відділом           Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області (далі – архівний відділ)    фізичним та юридичним особам, порядок розрахунку розміру плати за надання  платних     послуг.
1.3. Архівний відділ оприлюднює інформацію про платні послуги та розмір плати за їх надання шляхом розміщення інформації у розділі «Архівний відділ» на офіційному веб-сайті

Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області. 
2.ПОРЯДОК ПОДАЧІ ЗАПИТІВ ПО АРХІВНИМ ДОКУМЕНТАМ
2.1. В архівному відділі організовують виконання запитів юридичних та фізичних осіб,   

в яких зазначаються найменування юридичної особи та ії місцезнаходження (фактична     поштова адреса), контактний номер телефону, адреса електронної пошти; для фізичних осіб - прізвище, власне ім’я, зареєстроване місце проживання (перебування), контактний номер  телефону, адреса електронної пошти, тема запитання, хронологічні рамки запитуваної       інформації. 


Анонімні  запити не розглядаються.
2.2.Запити юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та самозайнятих осіб подаються на ім'я Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області, що надходять  поштою, електронною поштою, особисто  або через представників, приймаються                  та реєструються централізовано відділом діловодства,  контролю та організаційної роботи     секретаріату виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області.

2.3. Запити (заяви) громадян на ім'я Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області, що надходять поштою, електронною поштою або на особистому прийомі  із зазначенням прізвища, імені, по батькові та місця проживання заявника приймаються       та реєструються централізовано приймальною громадян Центру надання адміністративних    послуг Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області.
2.4. Безпосередньо архівним відділом Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області приймаються та реєструються:
2.4.1. запити Державного архіву Одеської області, юридичних та фізичних осіб на адресу архівного відділу по архівним документам, які зберігаються в КУ «Ізмаїльський архів»;
2.4.2. заяви громадян на видачу рішень Ізмаїльської міської ради, її виконавчого           комітету, розпоряджень Ізмаїльського міського голови на бланках заяв на ім'я керуючого справами виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської   області;
2.4.3. звернення юридичних та фізичних осіб щодо надання архівних довідок, необхідних для забезпечення соціального захисту громадян на бланку заяви на ім'я  начальника            архівного відділу (підтвердження трудового стажу та розмірів заробітної плати,                  підприємницької діяльності (по червень 2004 року включно), навчання, атестації робочого місця (при наявності), підвищення кваліфікації (за наявності особових справ), обрання         на  виборні посади, нагородження та присвоєння почесних звань (за наявності особових справ).
2.4. Зразки та бланки заяв розміщено у розділі архівного відділу на Офіційному сайті    Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області (www.izmail-rada.gov.ua).
3.ВИДИ ЗАПИТІВ
3.1. Архівний відділ відповідно до діючого законодавства та складу документів, які     знаходяться на зберіганні   виконує такі запити:

3.1.1. Запити соціально-правового характеру – це запити юридичних та фізичних осіб, пов’язані із соціальним захистом, спрямовані на забезпечення законних прав та інтересів громадян, у тому числі пенсійне забезпечення, отримання пільг, компенсацій та інше         відповідно до законодавства та міжнародних зобов'язань України.
Запити соціально-правового характеру передбачають отримання інформації про трудовий стаж та заробітну плату, освіту, підвищення кваліфікації, атестації робочого місця, обрання на виборні посади, нагороди, присудження почесних звань, репресії, депортації,                  розкуркулювання, позбавлення волі, в т.ч. конфіскацію майна, і наступну реабілітацію        (за документами комісії з питань відновлення прав реабілітованих громадян та                    розсекреченими документами виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради).
3.1.2. Архівний відділ виконує запити соціально-правового характеру, що надходять від юридичних осіб іноземних держав, громадян України, які проживають за її межами,           іноземців та осіб без громадянства, які раніше проживали або навчалися в Україні,             відповідно до Інструкції про порядок витребування документів соціально-правового          характеру для громадян України, іноземців   та осіб без громадянства, затвердженої наказом Міністерства юстиції України та Міністерством   закордонних справ України № 1786/5/272 від 21.09.2015 зі змінами. Архівні довідки, копії, витяги, а також інформаційні довідки      (негативні відповіді) оформлюються на бланку архівного відділу, в якому найменування  відділу та інші його реквізити вказані українською та англійською мовами.
Надання архівних довідок, копій або витягів на запити соціально-правового характеру, необхідних для соціального захисту громадян, здійснюється архівним відділом безоплатно.

3.1.3. Запити на надання інформаційних послуг, архівних довідок (копій, витягів) за 

документами архіву:  
3.1.3.1. тематичні - запити фізичних  та  юридичних осіб, які передбачають надання    інформації щодо певної проблематики, теми, події, факту за визначений заявником          хронологічний період. Різновидом тематичного запиту є фактографічний запит щодо     встановлення або підтвердження окремого факту, події, дати. 
3.1.3.2. біографічні -  запити фізичних та юридичних осіб, які підтверджують біографічні 
факти фізичної особи (опікунство та піклування, зміну прізвища, усиновлення, влаштування
дітей до інституційних закладів та виготовлення  копій відповідних рішень Ізмаїльської     міської ради та ії виконавчого комітету).
3.1.3.3. майнові – запити фізичних та юридичних осіб, які стосуються підтвердження
факту майнових прав на землю та нерухоме майно (виділення земельних ділянок під          будівництво об’єктів господарства, установ, закладів, житлових будинків, допоміжних     приміщень;   надання дозволу на реконструкцію та перебудову існуючих споруд; закріплення прибудинкової території за домоволодіннями; введення в експлуатацію будівель та            господарських споруд; виділення житла; продаж домоволодінь; виготовлення  копій          ситуаційних, будівельних планів та відповідних рішень Ізмаїльської міської ради та ії        виконавчого комітету). 
      3.1.3.4. Виконання тематичних, фактографічних, біографічних та майнових запитів       архівний відділ  здійснює як платну послугу (крім випадків, встановлених цим Положенням).
      3.2.   Плата за виготовлення копій довідкового апарату, облікових документів та інших носіїв публічної інформації за допомогою технічних засобів архівного відділу стягується  відповідно до ст.. 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації» та постанови  Кабінету Міністрів України № 740 від 13.07.2011 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію».                      За копіювання публічної інформації, яка на момент надходження запиту існує в електронній формі, плата не стягується.
      3.3. У разі, якщо виконання запитів передбачає значний обсяг роботи (виявлення          документів, їх анотування, виготовлення копій, складання переліку, укладання                    інформаційного документа та інше), архівний відділ укладає із заявником (замовником)      договір, у якому позначаються умови, форми, строки, перелік видів робіт та вартість          виконання  запиту відповідно розміру плати за надання платних послуг, затверджених згідно із законодавством.
3.4. Архівні довідки, копії та витяги видаються заявнику у разі його особистого            звернення за пред’явленням паспорта або іншого документа, що посвідчує особу, або        уповноваженому заявником особі – за наявності оформленої в установленому                      законодавством порядку довіреності. Отримувач розписується на звороті копії архівної     довідки, копії, витягу із  зазначенням своїх паспортних даних та дати отримання документа.

3.5. На запити, що надійшли поштою, архівні довідки, копії та витяги надсилаються      заявнику поштовим відправленням або видаються йому особисто у порядку, зазначеному      у п.3.4.


4. СТРОКИ ВИКОНАННЯ ЗАПИТІВ
4.1. Виконання запитів (звернень) юридичних та фізичних осіб, депутатів усіх рівнів здійснюється у строки, встановлені законодавством.
4.2. Відповідно до ст. 20 Закону України «Про публічну інформацію» № 2939-VI  від 13.01.2011 вимога про розгляд запиту (звернення) у п'ятиденний строк стосується лише     інформації про діяльність архівного відділу Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області як виконавчого органу місцевого самоврядування та не поширюється        на виконання архівним відділом запитів за документами архівних фондів, надання яких     регулюється  Законами України «Про Національний  архівний фонд та архівні установи», «Про звернення громадян» та «Про інформацію».
4.3. Непрофільні запити впродовж п’яти  днів з дати їх реєстрації, якщо інший термін не передбачений чинним законодавством, пересилаються архівним відділом за місцем       зберігання затребуваних документів, про що інформують заявника  або письмово надають йому відповідні рекомендації. Відповідь на прохання заявника засвідчується печаткою (у разі подання до суду, нотаріуса та інше).
5. КАТЕГОРІЇ ЗАЯВНИКІВ, 

ЗАПИТИ, ЯКІХ ВИКОНУЮТЬСЯ БЕЗКОШТОВНО   
5.1. У порядку, передбаченому цим Положенням, архівний відділ здійснює                безкоштовне виконання запитів:

5.1.1. фізичних та юридичних осіб, пов’язані із соціальним захистом, який спрямований на забезпечення законних прав та інтересів громадян; 

5.1.2. фізичних та юридичних осіб на особисте ознайомлення з архівними документами, що належать державі, Ізмаїльської міської територіальної громаді;

5.1.3. ветеранів війни (при наданні документів, що це підтверджують), на яких          поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни , гарантії їх соціального       захисту» № 3551-XII від 22.10.1993 зі змінами: учасників бойових дій, учасників війни, осіб  з інвалідністю внаслідок війни, сімей загиблих (померлих) Захисників і Захисниць України, сімей загиблих (померлих) ветеранів війни, осіб, які мають особливі заслуги перед              Батьківщиною; інвалідів 1, 2 груп загального захворювання;

5.1.4. судів, правоохоронних органів, органів державного фінансового контролю,    державних органів та  органів місцевого самоврядування; 
5.1.5. юридичних та фізичних осіб – джерел комплектування фондів (у частині           документів, переданих ними на зберігання до архівного відділу. 
6. ПРИЙОМ НА ЗБЕРІГАННЯ ДОКУМЕНТІВ 

ПРИПИНЕНИХ ЮРИДИЧНИХ ОСІБ ТА ФІЗИЧНИХ ОСІБ-ПІДПРИЄМЦІВ
6.1. У разі припинення юридичної особи шляхом ліквідації або банкрутства                 ліквідаційна комісія, ліквідатор зобов'язані у встановленому законодавством порядку         передати на зберігання до архівного відділу документи цієї юридичної особи, що підлягають обов'язковому зберіганню відповідно до   нормативних актів, забезпечити їх  належне      оформлення та упорядкування.

6.2. Архівний відділ після проведення експертизи цінності документів приймає на   зберігання на умовах оплати оформлені та упорядковані відповідно до нормативних актів документи припинених юридичних осіб, а саме, документи постійного зберігання             (при виявленні документів Національного архівного фонду); документи з кадрових питань     (особового складу), тривалого та тимчасового зберігання, утворені у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (при наявності найманої робочої сили) на території м. Ізмаїл, які  не  належать до               Національного архівного фонду, термін зберігання яких не закінчився.
7. ВИЗНАЧЕННЯ ВАРТОСТІ ПЛАТНИХ ПОСЛУГ, 

ПОРЯДОК ОПЛАТИ 
7.1. Архівний відділ надає платні послуги відповідно до розмірів плати за їх надання, визначених на підставі їх вартості та затверджуються рішенням виконавчого комітету        Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської  області.

7.2. Собівартість платної послуги розраховується на підставі норми часу на надання  такої послуги та вартості розрахованої   калькуляційної одиниці часу однієї людино-години.
7.3. Вартість кожної платної послуги визначається окремо за кожним видом послуг        і складається з витрат, що безпосередньо пов'язані з її наданням.

7.4. Складовими частинами вартості платної послуги є витрати на оплату праці        працівників архівного відділу, залучених до виконання платної послуги, що включають     розміри посадових окладів, доплати, надбавки та інші виплати обов'язкового                       характеру, передбачені законодавством, нарахування єдиного соціального внеску на                             загальнообов'язкове державне соціальне страхування та вартість витратних матеріалів: папір, канцтовари, заправка та ремонт картриджів принтерів. 

Вартість амортизаційних, комунальних, поштових послуг та інших витрат в калькуляції не враховано.

7.5. Оплата за надання платних послуг архівним відділом здійснюється шляхом         безготівкового перерахування на відповідний реєстраційний рахунок спеціального фонду  виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області як платні послуги, що надаються бюджетними установами відповідно до законодавства та їх основної  діяльності.
Підтвердження оплати послуги є платіжний документ (квитанція, платіжна інструкція тощо).
7.6. За термінове виконання запиту (протягом одного робочого дня) ціна на послугу зростає на 50%.
8. ВИКОРИСТАННЯ КОШТІВ, ЯКІ НАДХОДЯТЬ ВІД ПЛАТНИХ ПОСЛУГ 
АРХІВНОГО ВІДДІЛУ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ІЗМАЇЛЬСЬКОГО  РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
8.1. Кошти від надання платних послуг архівним відділом використовуються для        поліпшення матеріально-технічного забезпечення архівного відділу – на придбання та       поточний ремонт  комп’ютерної та оргтехніки, заправку картриджів принтерів;  придбання архівних коробів, паперу, канцелярських товарів, методичної літератури, засобів охорони праці, пожежної безпеки та контролю температурно-вологісного режиму.
Ізмаїльський міський голова                                                           Андрій АБРАМЧЕНКО
