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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

	06.04.2015
	
	
	№ 431-па


О внесении изменений в постановление администрации города от 11.09.2014 № 1113-па «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»

1. На основании статей 7,43 Устава муниципального образования город Медногорск внести в постановление администрации города от 11.09.2014 № 1113-па «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» следующие изменения:

2. Приложение к постановлению администрации города изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

3. Постановления главы администрации от 17.10.2011 № 1445-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения тематических запросов граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений»; от 14.12.2011 № 1801-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения запросов социально-правового характера»; от 22.12.2011 № 1847-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения запросов социально-правового характера российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»; от 11.09.2014 № 1113-па «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» - признать утратившими силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации города И.М. Сердюка.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Медногорский рабочий» и подлежит размещению на официальном сайте администрации города Медногорска в сети Интернет www.mednogorsk.org.ru.
Глава администрации



                                   А.В. Дручинин
	
	Приложение 

к постановлению  администрации города

от 06.04.2015 № 431-па___


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Регламент разработан с целью предоставления информации по определенной проблеме, теме, событию, факту и  определяет организационно-правовой порядок предоставления архивной справки, архивной выписки, архивной копии по определенной проблеме, теме, событию, факту.

1.2. Круг заявителей 

Заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившееся в Архивный отдел администрации города Медногорска  или в Муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ»)  в запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной формах.

Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной слуги осуществляется непосредственно в Архивном отделе администрации города Медногорска ,  либо в МАУ «МФЦ» в устной форме, с использованием средств почтовой связи, с использованием средств телефонной связи, с использованием электронной почты, размещением в сети Интернет на сайте администрации города Медногорска, иным способом, позволяющим осуществить информирование.

1.3.3. Непосредственное исполнение запросов осуществляет Архивный отдел администрации города Медногорска при наличии соответствующих документов по теме запроса.

Архивный отдел администрации города Медногорска (далее - Архивный отдел)  находится по адресу:

462280 Оренбургская область, г. Медногорск, ул. Гагарина, д. 12.

Электронный адрес администрации г. Медногорска: mo@mail.orb.ru 

          Электронный адрес архивного отдела администрации г. Медногорска: son@mednogorsk56.ru
Официальный сайт администрации г. Медногорска:  www.mednоgorsk.org.ru
Справочные телефоны: Телефон: (35379) 3-62-48; факсы (35379) 3-23-71; 3-26-75. 

При личном обращении граждан прием граждан осуществляется сотрудником Архивного отдела по адресу: г. Медногорск, ул. Гагарина, д.12, вторник 8.30 - 17.30; четверг  8.30 - 17.30;  суббота - воскресенье - выходные дни, по тел. 3-62-48;

1.3.4. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги  по телефону – 3-62-48. Должностные лица Архивного отдела по телефону дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан. Ответ на принятый телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности служащего Архивного отдела. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать Ф.И.О. сотрудника, принявшего телефонный звонок, информацию об услуге. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.5. В электронной форме можно получить информацию о наличии научно-справочного аппарата, наличии фондов документов или местонахождении документов для получения муниципальной услуги по адресу: www.mednоgorsk.org.ru;   son@mednogorsk56.ru
1.3.6. На официальном интернет-сайте муниципального образования город Медногорск информация о предоставлении услуги размещается в разделе «Муниципальные услуги»:

адрес интернет-сайта: http:// www. mednоgorsk.org.ru
1.3.7. МАУ «МФЦ» осуществляет информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги на основании заключенного Соглашения о взаимодействии: 

- по адресу: 462274 Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.14;

- по телефону: (35379) 3-16-73;

- по электронной почте: mau_mfc@mednogorsk56.ru;

График работы центра:

понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.8. Учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1.3.8.1. Архивный отдел администрации города  Медногорска:

- адрес: 462280 Оренбургская область, г. Медногорск, ул. Гагарина, д.12.
- справочные телефоны: (35379) 3-62-48; факсы (35379) 3-23-71; 3-26-75. 

- электронный адрес администрации г. Медногорска: mo@mail.orb.ru;

          - электронный адрес архивного отдела администрации г. Медногорска: son@mednogorsk56.ru;

- официальный сайт администрации г. Медногорска:  www.mednоgorsk.org.ru
График приема заявителей: 

- понедельник,  четверг – с 830 час. до 1730 час.;

- обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

- выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.8.2. Государственные архивы.

Информация о месте нахождения государственных архивов Оренбургской области, их почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещена на официальном сайте Комитета по делам архивов Оренбургской области по электронному адресу: arhiv@mail.orb.ru. (приложение № 1)

1.3.8.3. Муниципальные архивы.

Информация о месте нахождения муниципальных архивов Оренбургской области, их почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещена на официальном сайте Комитета по делам архивов Оренбургской области по электронному адресу: arhiv@mail.orb.ru. (приложение № 1)

1.3.8.4. Другие органы и организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.

1.3.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником или специалистом Архивного отдела, а также специалистами МАУ «МФЦ».

1.3.10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

1.3.10.1. О правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) - п. 2.5. Регламента;

1.3.10.2. О графике (режиме приема посетителей) Архивного отдела - п.п. 1.3.3. и МАУ «МФЦ» - п.п. 1.3.7. Регламента;

1.3.10.3. О категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним п. 1.2. Регламента;

1.3.10.4. О порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги – раздел 2 Регламента;

1.3.10.5. О перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги – п. 2.6. Регламента; 

1.3.10.6. Об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п. 2.7. Регламента;

1.3.10.7. Об основаниях для приостановления и для отказа в предоставлении муниципальной услуги – п.2.7. Регламента.

1.3.11. Время информирования при личном обращении заявителя и при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и личные обращения начальник или специалисты Архивного отдела, специалисты МАУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего звонок.

При невозможности специалиста Архивного отдела или МАУ «МФЦ», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другое должностное лицо или заявителю сообщается телефонный номер, по которому предоставляется необходимая информация.

1.3.13. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в здании архивного отдела администрации города, расположенного по адресу: 462280, г.Медногорск, ул.Гагарина, д.12, 2-й этаж.

1.3.14. На информационных стендах архивного отдела администрации города и официальном интернет-сайте муниципального образования город Медногорск размещается следующая информация:

- извлечения из законов и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- текст Регламента (полная версия на официальном интернет-сайте муниципального образования город Медногорск);

- образцы форм (анкеты-заявления, журнала регистрации и т.д.) для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, режим работы, часы приема, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты администрации города;

- адрес официального интернет-сайта муниципального образования город Медногорск;

- перечень оснований приостановления и для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте.

1.4.1.Научно-справочный аппарат – структурированная совокупность элементов описаний документов, представленных в различных видах архивных справочников, базах данных, предназначенных для поиска документов и документной информации. Элементами НСА архива являются описи, каталоги, базы данных, выполняющие функции этих справочников, а также указатели, обзоры документов, исторические справки к архивным фондам.


1.4.2. Апостиль – специальный знак, проставляющийся на официальных документах некоммерческого характера, исходящих от учреждений и организаций стран-участниц Гаагской конвенции об отмене требований легализации иностранных официальных документов;

- архивная справка;

- архивная выписка;

-  архивная копия.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Медногорска в лице уполномоченного органа - архивного отдела администрации города Медногорска (Архивный отдел).


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1.  Организация исполнения  Регламента включает в себя организацию исполнения муниципальным архивом запросов, поступающих в Архивный отдел:


а) Запросов о награждении, о подтверждении трудового стажа, размера заработной платы, получении образования, запросы о подтверждении факта усыновления (удочерения), имущественные запросы (о выделении земли, жилья и т.д.).

б) Исполнение тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

в) Организацию исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства подразумевает организацию исполнения социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:

- выдачу: архивных справок, архивных выписок, архивных копий о награждении, о подтверждении трудового стажа, размера заработной платы, получения образования, о подтверждении факта усыновления (удочерения), исполнение имущественных запросов (о выделении земли, жилья и т.д.).

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- архивная справка, архивная копия, архивная выписка, отрицательный ответ, предоставление пользователю имеющегося научно-справочного аппарата, получение пользователем архивных документов по теме исследования, получение пользователем копий документов по теме исследования, получение рекомендации муниципального архива о дальнейших путях поиска документов по теме исследования.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. По письменным обращениям  ответ направляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. Этот срок, при необходимости, может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя. 

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие архивы или организации, а также информирование об этом заявителя должны быть осуществлены в течение 5-ти  календарных дней с момента поступления запроса в архивный отдел;

- по электронной почте – ответ направляется заявителю в электронном виде по месту обращения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения. Этот срок, при необходимости, может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя.

2.4.2. При поступлении в архивный отдел запросов граждан, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел  в течение 7-ми календарных дней запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

2.5.1. Организация исполнения   запросов социально-правового характера, поступивших в архивный отдел от российских граждан осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил 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»;

Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области, утвержден решением городского Совета депутатов 8.06.2010 № 655.

Регистрационный номер RU 563050002010001 от 11.08.2010;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- письменный запрос гражданина, либо его представителя  в адрес Архивного отдела или администрации г. Медногорска, в том числе, переданный по электронной почте. 
2.6.1. При заполнении запроса требуется четкость изложения следующих сведений:

- фамилия (если она изменялась, необходимо указать прежнюю фамилию или фамилию лица на запрашиваемый период работы или учебы) имя, отчество, год и место рождения лица, на которого заполняется справка;

- автор запроса – фамилия, имя, отчество заявителя, запрашивающего справку о другом лице или полное и точное наименование организации, обратившейся с запросом;

- почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ или уведомление о переадресации запроса, а также телефон заявителя;

- полное наименование организации, структурного подразделения, где работал заявитель, его должность, годы работы и т.д.;

- личная подпись заявителя и дата заполнения запроса. 

                                                                              (приложение № 2,  3, 4, 5)

2.6.2. При приеме запроса рекомендуется получить как можно больше уточняющих сведений (ксерокопия трудовой книжки (можно не заверенную), паспорт, пенсионное удостоверение, удостоверения к наградам и т.д.)

2.6.3. В зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения:

- об образовании - название и адрес учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы;

- о стаже работы - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, время работы , в качестве кого работали;

- о пенсии, социальных льготах - сведения об органе, который назначил пенсию, социальные льготы, даты их назначения;

- о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

2.6.4. Интернет - обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- дата отправления письма.

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.6.5. При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги через МАУ «МФЦ» заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При обращении в электронном виде за получением муниципальной услуги запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть подписаны электронной подписью и поданы заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  и для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  муниципальной услуги:

- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя; 

- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

- отсутствие возможности прочтения запроса; 

- повторность запроса  без указания новых доводов или обстоятельств. 

Начальник архивного отдела, или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

2.7.2.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:  

- невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 


Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.


2.7.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – не имеется.

2.8. Плата за предоставление услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.9.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, за получением результата предоставления муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 15 минут на одного заявителя.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в  день поступления запроса. Запросы граждан с резолюцией начальника Архивного отдела направляются сотруднику, осуществляющему организацию оказания услуги в течение 3-х дней со дня поступления.

При электронной форме обращения – в день поступления обращения.

2.11. Требования к местам предоставления услуги
2.11.1. По размерам и состоянию помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги.

2.11.2. В местах предоставления муниципальной услуги оборудуются доступные места общего пользования (санитарно-бытовые помещения);

2.11.3. Места ожидания в очереди оборудуются стульями; 

2.11.4. Помещения оснащаются оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи,  оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги;

2.11.5. Специальное оборудование, техника используются строго по назначению, содержатся в технически исправном состоянии; 

2.11.6. У входа в помещение для приема заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении услуги в соответствии с пунктом 1.3.14. настоящего Регламента, а также информационные таблички с указанием: номера кабинета и наименования отдела.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- электронной форме можно получить информацию о наличии научно-справочного аппарата, наличии фондов документов или местонахождении документов для получения муниципальной услуги по адресу:son@mednogorsk56.ru
- возможность получения муниципальной услуги заявителем, как через Архивный отдел, так и через МАУ «МФЦ»;

- возможность получать информацию о результате представления муниципальной услуги. 

- обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- количество обоснованных поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Предоставление Архивным отделом муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур

 и электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональном центре.

Блок-схема последовательности предоставления услуги приведена в приложениях (№ 10,11) к настоящему административному Регламенту.

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги подразделяется по  следующим направлениям:

3.1.1.Организация предоставления муниципальной услуги социально-правового характера по заявлениям и запросам юридических и физических лиц включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов и передача их на исполнение;

- направление непрофильных запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- подготовка ответов заявителям;

- оформление архивных справок, архивных выписок,  архивных копий отрицательных ответов;

- отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.1.2. Организация предоставления муниципальной услуги социально-правового характера по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов и передача их на исполнение;

- проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях;

- отправка заявителям ответов.

3.1.3. Организация предоставления муниципальной услуги – по тематическим запросам включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов и передача их на исполнение;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- подготовка ответов заявителям;

- оформление архивных справок, архивных выписок,  архивных копий отрицательных ответов;

- отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.2. Прием и регистрация запросов.

Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, необходимыми для получения услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента или поступление этих документов по почте в Архивный отдел или в МАУ «МФЦ».

В целях обеспечения учета, контроля, поиска поступающих запросов осуществляется их регистрация.

Продолжительность приема у служащего архивного отдела администрации не должна превышать более 20 минут.

3.2.1. Письма и заявления, поступившие в Архивный отдел  регистрируются служащим, проставляя регистрационный номер и дату регистрации на запросе в правом нижнем углу первого листа заявления или письма заявителя. В регистрационном штампе указывается входящий номер, который состоит из номера журнала и порядкового номера заявления по этому журналу. Также дата его поступления (приложение № 6,7,8,9).

3.2.2. В случае приёма документов в МАУ «МФЦ» заявителю вручается расписка с отметкой о дате приема документов и присвоенном входящем номере, с указанием принятых и недостающих документов, крайнего срока предоставления недостающих документов. Не позднее следующего рабочего дня после регистрации принятые документы направляются в Архивный отдел.

3.2.3. При приеме заявлений в письме проверяется правильность доставки, целостность конвертов и наличие вложенных в них документов. Ошибочно доставленная почтой корреспонденция пересылается по принадлежности. При обнаружении отсутствия документов или приложения к ним, необходимо сообщить об этом отправителю. Если в письме не указан адрес, по которому необходимо направить ответ, то сохраняются конверты, по ним можно установить адрес отправителя или дату почтового штемпеля, необходимую для подтверждения времени отправления и получения заявлений.

3.2.4. Пометки на заявлении или письме заявителя не допускаются, кроме визы, а также номеров фондов, по которым будет вестись поиск необходимой информации.

3.2.5. Все поступающие запросы проверяются на повторное поступление по журналу регистрации заявлений и писем граждан.

Повторным считается запрос, поступивший от одного и того же лица, по одному и тому же вопросу в случае, если заявитель не удовлетворен направленным (выданным) ему ответом или указывает дополнительные сведения, необходимые для поиска документов.

Повторный запрос вновь не регистрируется, на нем ставится первоначальный номер его регистрации и новая дата поступления. В журнале регистрации рядом с первоначальным номером делается отметка о дате поступления повторного запроса.

3.2.6. Запросы граждан  с резолюцией начальника Архивного отдела направляются сотруднику, осуществляющему организацию оказания услуги.

3.2.7. Письма граждан, поступившие в Архивный отдел из администрации Президента Российской Федерации, от депутатов Законодательного собрания Оренбургской области, отдела по работе с обращениями граждан аппарата Губернатора и Правительства Оренбургской области, исполнительных органов государственной власти Оренбургской области и организаций рассматриваются начальником архивного отдела в день поступления.

3.2.8. При поступлении Интернет - обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет - обращения (запроса) к рассмотрению. 

Интернет-обращение (запрос) гражданина, распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов и передача их на исполнение:

3.3.1. Начальник архивного отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов граждан, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архивном отделе информационного материала, где определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

 - степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение;

- передача запроса на исполнение сотруднику архивного отдела.

3.4. Направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности: 

3.4.1. Запросы, поступившие от граждан и организаций, не соответствующие профилю Архивного отдела считаются непрофильными.

3.4.2. При поступлении непрофильного запроса по почте служащий Архивного отдела регистрирует его в журнале регистрации социально-правовых запросов. Составляет сопроводительное письмо, прикладывает его к ксерокопии запроса и направляет его по месту хранения запрашиваемых документов или дает соответствующие рекомендации. В журнале делается отметка о названии учреждения и дате перенаправления запроса. Данный вид запросов исполняется в течение 5 дней. 

3.4.2.1.  По тематическим, запросам социально-правового характера по заявлениям и запросам юридических и физических лиц:
- по итогам анализа тематики запроса, в течение 3 дней со дня регистрации Архивный отдел направляет запрос со своим сопроводительным письмом по принадлежности в орган или организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса. 

- Архивный отдел письменно уведомляет автора запроса о направлении его запроса на исполнение в органы или организации. 

- В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, Архивный отдел  направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.4.2.2.  По запросам социально-правового характера по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа:

- по итогам анализа тематики запроса, в течение 3 дней со дня регистрации Архивный отдел направляет запрос со своим сопроводительным письмом по принадлежности в орган или организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса. 

- Архивный отдел письменно уведомляет автора запроса о направлении его запроса на исполнение в органы или организации. 

- в случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, Архивный отдел  направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.5. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов:
3.5.1.Поступившие запросы распределяются на две группы: 

- в первую группу входят запросы,  которые будут исполнены по документам Архивного отдела. Архивный отдел направляет запросы,  требующие дополнительных сведений, если в заявлении их недостаточно для поиска необходимой информации.

- во вторую группу – запросы, предназначенные для пересылки их по месту нахождения документов с составлением ответов об отсутствии документов на хранении в Архивном отделе, с необходимыми рекомендациями по их дальнейшему поиску. При отсутствии запрашиваемых документов, в журнале регистрации социально-правовых запросов делается соответствующая отметка. Ответ составляется на бланке организации, но без надписи «Архивная справка», в нем указываются причины отсутствия сведений и даются необходимые рекомендации.

Справка подписывается, заверяется печатью и направляется заявителю простым письмом, либо выдается на руки.

3.6. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий:


Архивные справки, архивные выписки и архивные копии составляются на бланке администрации города с обозначением названия документа: «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».


3.6.1. «Архивная справка» - официальный документ Архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена.


Архивная справка должна содержать точное изложение сведений, имеющихся в документах, в соответствии с поступившим запросом. Сведения, не относящиеся к теме запроса, в справку не включаются.


В справке для каждого вида запросов приводятся названия и даты документов, из которых берутся сведения. Текст справки излагается в хронологической последовательности. В справке допускается цитирование документов. Несовпадение отдельных данных документов архива со сведениями, изложенными в заявлении (расхождения, неточные названия, отсутствие имени, отчества, одного из инициалов), обязательно оговаривается в тексте справки словами «так в документе», «указано не полностью», «в тексте неразборчиво», «имя, отчество не указаны», «инициалы не расшифрованы».


Не допускается включение в архивные справки сведений конфиденциального характера, информации о частной жизни конкретного лица – фактах усыновления, семейных, интимных отношениях (до истечения 75-летнего срока с момента создания документа). Данные сведения, ставшие известными сотрудникам архивного отдела администрации города при исполнении запросов граждан и организаций, не подлежат огласке и использованию.


Текст архивной справки должен быть ясным, исключающим двойное толкование и содержать все необходимые сведения. Комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию документов, на основании которых составлена справка, в тексте архивной справки не допускаются. Подчистки, помарки, исправления в написании фамилий, дат, номеров приказов, постановлений, решений в справках не допускаются.


Разъяснения по существу обнаруженных в документах сведений, необходимых пояснений к документам, внушающим сомнения в их достоверности, причины выдачи неполной справки, дополнительные сведения и рекомендации сообщаются заявителю в сопроводительном письме к архивной справке.


После текста справки помещаются поисковые данные документа, послужившего основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов и др.)


Архивная справка подписывается главой администрации города (его заместителями временно исполняющими его обязанности), начальником архивного отдела администрации и заверяется печатью администрации города.


В нижнем левом углу справки указывается исполнитель и номер телефона.


3.6.2. «Архивная выписка» - официальный документ архивного отдела администрации города, дословно воспроизводящий часть текста документа, относящегося к определенному факту, событию или лицу, с указанием поисковых данных документа.


Архивные выписки составляются на бланке администрации города с обозначением названия документа «Архивная выписка».


В архивной выписке название документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текста документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу, причем связанность содержания и точный смысл каждого извлечения не должны нарушаться. Начало и конец каждого извлечения из документов, а также пропуски в тексте документа отдельных слов обозначаются многоточием.


В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала документа, неразборчиво написанных, исправленных автором, неподдающихся прочтению вследствие повреждения документа и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, могут оговариваться словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе».


После текста справки помещаются поисковые данные документа, послужившего основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов и др.)

Архивная выписка подписывается главой администрации города (его заместителями временно исполняющими его обязанности), начальником архивного отдела администрации и заверяется печатью администрации города.


В нижнем левом углу справки указывается исполнитель и номер телефона.


3.6.3. «Архивная копия» - официальный документ архивного отдела администрации города, дословно воспроизводящий машинописным, ксеро- и фото и иным способом текст документа, с указанием его поисковых данных.

Машинописные архивные копии, исполненные по документам архивного отдела администрации, составляются на бланке администрации города с обозначением названия документа: «Архивная копия». 

После текста справки помещаются поисковые данные документа, послужившего основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов и др.)

Аутентичность выданных по запросам архивных машинописных копий документов удостоверяется подписью главы администрации города (его заместителями временно исполняющими его обязанности), начальником архивного отдела администрации и заверяется печатью администрации города.


В нижнем левом углу справки указывается исполнитель и номер телефона.


При изготовлении ксеро – и фотокопий документов бланк администрации города не используется.

 На обороте каждого листа копии документов проставляются поисковые данные документа (номера фондов, описей, дел и листов документов и др.).

Все листы копии документа должны быть заверены подписью начальника архивного отдела, печатью «для документов» отдела по обеспечению деятельности администрации и взаимодействию с населением.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.6.4. Подготовка и направление ответов заявителям по тематическим запросам:

Архивный отдел по результатам рассмотрения запросов, готовит информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов) и направляет их заявителям.

В случае если запрашиваемая органом государственной власти информация не может быть предоставлена в срок, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, архивный отдел уведомляет заявителя о необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса не позднее, чем за 3 дня до истечения установленного срока.

По итогам анализа поступивших запросов пользователей архивный отдел  с учетом тематики обращений  исполняет запрос.

При необходимости архивный отдел направляет запросы на исполнение в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

Архивный отдел письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми  для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе пользователя достаточных данных для  выявления запрашиваемой информации в архиве, нечетко, неправильно сформулированного запроса.

В случае необходимости архивный отдел запрашивает у организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов пользователей.

Архивный отдел письменно или в электронном виде уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.

3.7. Результат оказания муниципальной услуги и порядок передачи результата заявителям:

3.7.1. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии выдаются на основании запросов организаций по вопросам, соответствующим профилю их деятельности; граждан России – на основании их заявлений по вопросам, связанным с обеспечением их прав и законных интересов.


Архивные справки, выписки и копии архивных документов выдаются в Архивном отделе, либо в МАУ «МФЦ» заявителям, их родственникам или доверенным лицам на руки при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, а также при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.


Получатель архивной справки расписывается в журнале регистрации запросов социально-правового характера, в графе «роспись в получении ответа».


В случае если заявитель не может явиться для получения ответа лично, справка направляется в его адрес по почте простым письмом.

Продолжительность приема заявителя при выдаче документов не должно превышать 5 минут.

3.7.2. По результатам рассмотрения и направлением непрофильных запросов на исполнение в соответствующие организации муниципальный архив   письменно уведомляет об этом граждан.

3.7.3. В случае если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом гражданину направляется информация о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

3.7.4. Рассмотрение запроса гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры,  автор запроса и Архивный отдел проинформированы о результатах рассмотрения.

3.7.5. Результат действия и порядок передачи результата иностранным гражданам:

3.7.5.1.  Архивные справки, архивные выписки и архивные копии выдаются соответствующими органами на основании заявлений по вопросам, связанным с обеспечением  прав и законных интересов заявителей.


3.7.5.2. По результатам рассмотрения и направлением непрофильных запросов на исполнение в соответствующие организации муниципальный архив   письменно уведомляет об этом граждан.

3.7.5.3. В случае если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом гражданину направляется информация о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

  3.7.5.4. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются муниципальным архивом по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

3.7.5.5. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются муниципальным архивом в  МИД России.

3.7.5.6. В случае исполнения запроса несколькими органами, организациями, все полученные от органов и организаций архивные справки, архивные выписки и архивные копии либо ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, государственные и муниципальные архивы направляют в МИД России с сопроводительными письмами или непосредственно в адрес заявителя.

3.7.5.7. Подготовленные органами и организациями архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Комитет по делам архивов Оренбургской области вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей.

3.7.5.8. После проставления апостиля, Комитет по делам архивов Оренбургской области  направляет архивные справки, архивные выписки и архивные копии в МИД России. 

3.7.5.9. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.7.6. Подготовка и направление ответов заявителям по тематическим запросам:

Архивный отдел по результатам рассмотрения запросов, готовит информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов) и направляет их заявителям.

Направление ответов заявителям по тематическим запросам может осуществляться через Архивный отдел, либо через МАУ «МФЦ».

В случае, если запрашиваемая органом государственной власти информация не может быть предоставлена в срок, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, Архивный отдел уведомляет заявителя о необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса не позднее, чем за 3 календарных дня до истечения установленного срока.

По итогам анализа поступивших запросов пользователей Архивный отдел  с учетом тематики обращений  исполняет запрос.

При необходимости Архивный отдел направляет запросы на исполнение в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

Архивный отдел письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса, необходимыми  для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе пользователя достаточных данных для  выявления запрашиваемой информации в архиве, нечетко, неправильно сформулированного запроса.

В случае необходимости Архивный отдел запрашивает у организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов пользователей.

Архивный отдел письменно уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.

По результатам рассмотрения запроса органа государственной власти,  Архивный отдел направляет в соответствующий орган государственной власти информационное письмо с приложением поступивших из государственных архивов Оренбургской  области или организаций-исполнителей информационных материалов: архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов, или информационное письмо с обобщением запрашиваемой информации, выявленной в государственных архивах Оренбургской области.

По итогам рассмотрения запроса пользователя Архивный отдел:

-
дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняют его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

-
направляет информацию о месте (ах) хранения интересующих документов;

-
при отсутствии запрашиваемых сведений в Архивном отделе информируют об этом автора запроса и, при возможности, дают рекомендации по их дальнейшему поиску.

Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по - существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.8. Должностное лицо, исполнитель муниципальной услуги:

Решение о предоставлении пользователям научно-справочного аппарата, архивных документов принимает начальник Архивного отдела.

3.9. Максимальный срок выполнения действия. 

Запросы граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений о предоставлении информации, поступившие в архивный отдел, в течение 5-ти календарных дней со дня их регистрации направляются сотруднику Архивного отдела для исполнения и ответа заявителю.

При рассмотрении муниципальными архивами  запросов органов государственной власти, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций,  ответы на эти запросы и запрашиваемая информация предоставляется в течение 30-ти  календарных дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая органом государственной власти информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, в том числе хранящихся в нескольких  архивах, архивный отдел уведомляет орган государственной власти о продлении на определенный срок рассмотрения запроса.
При поступлении  запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений,  Архивный отдел в 10-дневный календарный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль над выполнением служащими административных процедур осуществляется главой администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается главой администрации.

Проверка может проводиться внепланово на основании жалоб заявителей.

4.1. Служащий, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов; 

- правильность внесения записи в журнал  регистрации  принятых и выданных  докумен​тов при предоставлении услуги;

- правильность сведений, внесенных в электронную базу данных;

4.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о выдаче разрешения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства. 

Персональная ответственность служащих, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих:

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

6) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме:

5.3.1. в администрацию города по адресу, по электронной почте или контактным телефонам, указанным в п.1.3.; 

5.3.2. в МАУ «МФЦ» по адресу, по электронной почте, указанным в п.1.3.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования город Медногорск, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является начальник Архивного отдела.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению начальником отдела в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или  в  случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Архивный отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Принятое в соответствии с пунктом 5.8 Административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на Портале.
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Сведения

о местонахождении, контактных телефонах и адресах  государственных  архивов, подведомственных Комитету по делам архивов Оренбургской области

1. Государственное учреждение «Государственный архив Оренбургской области» (ГУ «ГАОО») 

ул.Советская, д.16, г.Оренбург, 460014 

Тел./факс (3532) 77 63 59

E-mail: gosarhivOren@rambler.ru
2. Филиал ГУ «ГАОО» в г.Бугуруслане  

ул.Московская, д.91, г.Бугуруслан, Оренбургская область, 461600 

Тел./факс: (35352)  2 14 80.

E-mail:  bugarhi@mail.ru
3. Филиал ГУ «ГАОО» в г.Бузулуке 

ул.М.Горького, д.50,   г.Бузулук, Оренбургская область, 461010

Тел./факс: (35342)  2 09 01

E-mail: arhivbuzuluk@yandex.ru
4. Филиал ГУ «ГАОО» в г.Орске 

ул.Тагильская, д.13 б, г.Орск, Оренбургская область, 462431 

Тел./факс: (35372) 5 42 64

E-mail: orskarhiv@mail.ru
5. Государственное учреждение «Центр документации новейшей              истории Оренбургской области» (ГУ «ЦДНИОО»)
ул.Маршала Жукова, д.38, г.Оренбург, 460024 

Тел./факс:  (3532) 77 03 84

E-mail: zdnioo@bk.

Сведения  о местонахождении, контактных телефонах и адресах  муниципальных  архивов

Архив Абдулинского района

ул.Коммунистическая, д.276, г.Абдулино, Оренбургская область,  461740 

Тел. (35355) 2-54-49

Муниципальный архив Адамовского района 

ул.8 Марта, д.25, пос.Адамовка, Оренбургская область,   462830

Тел. (35365) 2-13-02

E-mail: arhiv_56@mail.ru

Муниципальный архив Акбулакского района

ул.Терещенко, д.35, пос.Акбулак, Оренбургская область,  461550 

Тел. (35335)  2-19-63

Архивный отдел администрации Александровского района

ул.Мичурина, д.49, с.Александровка, Оренбургская область,  461830

Тел. (35359) 2-18-83

Муниципальный архив Асекеевского района 

ул.Садовая д.28 а, с.Асекеево, Оренбургская область,  461710

Тел. (35351) 2-10-02

Архивный отдел администрации Беляевского района 

ул.Советская, д.46 б, с.Беляевка, Оренбургская область,  461330

Тел. (35334) 2-22-46

Архив документов по личному составу г.Бугуруслана

ул. Московская, д.65, г.Бугуруслан, Оренбургская обл., 461600

Тел. (35352) 2 17 83

Муниципальный архив Бугурусланского района 

ул.Революционная, д.24, г.Бугуруслан, Оренбургская область,  461600

Тел. (35352) 2-78-18

 E-mail: arh_bug@mail.ru
Муниципальное учреждение «Архив документов по личному составу»

г. Бузулук

2-й микрорайон, д.17, г. Бузулук, Оренбургская обл., 461040

Тел. (35342) 4 03 75

E-mail: buzuluk.arhiv@gmail.com
Архивный отдел администрации Бузулукского района

ул.О.Яроша, д.60, г.Бузулук, Оренбургская область,461010

Тел. (35342) 5-59-45

E-mail: archiv_bz@bk.ru

Архив документов по личному составу Бузулукского района

ул. О.Яроша, д.60, г. Бузулук, Оренбургская обл., 461010 

Тел. (35342) 5 59 45

E-mail: archiv_bz@bk.ru
Архивный отдел администрации г.Гая

ул.Декабристов, д.4, г.Гай, Оренбургская область,462630

Тел. (35362) 4-14-34

E-mail: garhiv@mail.ru
Архив документов по личному составу г. Гая

ул. Декабристов, д.4, г.Гай, Оренбургская обл., 462630

Тел. (35362) 4 29 22

E-mail: garhiv@mail.ru
Архивный отдел администрации Гайского района 

ул.Ленина, д.41, г.Гай, Оренбургская область,462630

Тел. (35362) 4-20-32

Архивный отдел администрации Грачевского района 

ул.Советская, д.4, с.Грачевка, Оренбургская область, 461800

Тел. (35344)  2-24-68

E-mail: lvd@gr.orb.ru; arhiv_gr@mail.ru
Архив документов по личному составу Грачевского района

ул.Советская, 4, с. Грачевка, Оренбургская обл., 461800

Тел. (35344) 2 24 68

E-mail: lvd@gr.orb.ru; arhiv_gr@mail.ru
Архивный отдел администрации Домбаровского района 

ул.40 лет Октября, д.20, пос.Домбаровский, Оренбургская область, 462734 

Тел. (35367) 2-11-76

E-mail: arhiv@dm.orb.ru

Архивный отдел администрации Илекского района 

ул.Октябрьская, д.21, с.Илек, Оренбургская область, 461350

Тел. (35237) 2-15-79

Муниципальный архив Кваркенского района

ул.Ленина, д.24, с.Кваркено, Оренбургская область, 462860

Тел. (35364) 2-14-56

Архивный отдел администрации Красногвардейского района 

ул.Мира, д.1, с.Плешаново, Оренбургская область, 461150

Тел. (35345) 3-15-84

Архивный отдел администрации Кувандыкского района

ул.Оренбургская, д.12, г.Кувандык, Оренбургская область, 462220

Тел. (35361) 2-04-31

Архив документов по личному составу Кувандыкского района

ул.Советская, д.8, г.Кувандык, Оренбургская обл., 462243

Тел. (35361)  2 34 70

Архивный отдел администрации Курманаевского района

пл.Ленина, д.8, с.Курманаевка, Оренбургская область, 461060

Тел. (35341) 2-16-92

E-mail: arhkm@km.orb.ru

Архив документов по личному составу Курманаевского района

пл.Ленина, д.8, с.Курманаевка, Оренбургская область, 461060

Тел. (35341) 2-16-92

Архивный отдел администрации Матвеевского района

ул.Комсомольская, д.18, с. Матвеевка, Оренбургская область, 461880

Тел. (35356) 2-11-99

Архивный отдел администрации г.Медногорска

ул.Советская, д.37, г.Медногорск, Оренбургская область, 462250

Тел. (35379) 3-23-72

Архивный отдел администрации Новоорского района 

ул.Комарова, д.7, пос.Новоорск, Оренбургская область, 462800

Тел. (35363) 7-16-07

E-mail: ovch@no.orb.ru
Архивный отдел администрации Новосергиевского района

ул.Краснопартизанская, д.20, пос.Новосергиевка, Оренбургская область, 461201 

Тел. (35339) 2-42-49

Архив документов по личному составу Новосергиевского района

ул.Краснопартизанская, д.20, пос.Новосергиевка, Оренбургская область, 461201 

Тел. (35339) 2-42-49

Архивный отдел администрации г.Новотроицка

ул.Зеленая, д.81, г.Новотроицк, Оренбургская область, 462359

Тел. (35376) 63-78-96

E-mail: inform@acc-kom.ru

Архивный отдел администрации Октябрьского района

ул.Луначарского, д.17, с.Октябрьское, Оренбургская область, 462030 

Тел. (35330) 2-16-24

Архивный отдел администрации Оренбургского района

ул.Чичерина, д.9, г.Оренбург, Оренбургская область, 460000

Тел. (3532) 78-16-61

Муниципальный архив Первомайского района 

ул.Гагарина, д.18 а, пос.Первомайский, Оренбургская область, 461980

Тел. (35348) 4-12-82

E-mail: pmra@mail.ru

Архив документов по личному составу Первомайский район

ул.Гагарина, д.18 а, пос.Первомайский, Оренбургская область, 461980

Тел. (35348) 4-12-82

E-mail: pmra@mail.ru

Архивный отдел администрации Переволоцкого района

ул.Почтовая, д.5, пос.Переволоцк, Оренбургская область, 461263

Тел (35338) 3-27-75

E-mail: arhiv@pr.orb.ru
Архив документов по личному составу Переволоцкого района

ул.Почтовая, д.5, пос.Переволоцк, Оренбургская область, 461263

Тел (35338) 3-27-75

E-mail: arhiv@pr.orb.ru
Архивный отдел администрации Пономаревского района

ул.К.Маркса, д.12/1, с.Пономаревка, Оренбургская область, 461780

Тел. (35357) 2-25-82

Муниципальный архив Сакмарского района

ул.Советская, д.25, с.Сакмара, Оренбургская область, 461420

Тел. (35331) 2-16-94

Архивный отдел администрации Саракташского района 

ул.Депутатская, д.5, пос.Саракташ, Оренбургская область, 462100

Тел. (35333) 6-11-26

E-mail: brs@sa.orb.ru

Архивный отдел администрации Светлинского района

ул.Промышленная, д.52, пос.Светлый, Оренбургская область, 462740

Тел. (35366) 2-16-25

Архив документов по личному составу Светлинского района

ул.Промышленная, д.52, пос.Светлый, Оренбургская область, 462740

Тел. (35366) 2-16-25

Архивный отдел администрации Северного района

ул.Советская, д.25, с.Северное, Оренбургская область, 461670

тел. (35354) 2-10-37

E-mail: evp@se.orb.ru
Архивный отдел администрации Соль-Илецкого района 

ул.К. Маркса, д.6, г.Соль-Илецк, Оренбургская область, 461500

Тел. (35336) 2-38-37

E-mail: arhiv@si.orb.ru

Архивный отдел администрации города Сорочинска 

ул.Пушкина, д.45, г.Сорочинск, Оренбургская область, 461900

Тел. (35346) 4-21-76

E-mail: sorochinsk.arhiv@yandex.ru
Архивный отдел администрации Сорочинского района

ул.Ленина, д.2, г.Сорочинск, Оренбургская область, 461900

Тел. (35346) 4-22-74

Архивный отдел администрации Ташлинского района 

ул.Довженко, д.44, с.Ташла, Оренбургская область, 461170

Тел. (35347) 2-14-68

Архивный отдел администрации Тоцкого района

ул.Красная Площадь, д.1, с.Тоцкое, Оренбургская область, 461131

Тел. (35349) 2-18-76

E-mail: tozkarhiv@yandex.ru

Архив документов по личному составу Тоцкого района

ул.Красная Площадь, д.1, с.Тоцкое, Оренбургская область, 461131

Тел. (35349) 2  20 78

E-mail: tozkarhiv@yandex.ru

Архивный отдел администрации Тюльганского района

ул.Ленина, д.25, пос.Тюльган, Оренбургская область, 462010

Тел. (35332) 2-17-38

Архивный отдел администрации Шарлыкского района

ул.Советская, д.38, с.Шарлык, Оренбургская область, 461450

Тел. (35358) 2-16-83

Архивный отдел администрации Ясненского района 

ул.Ленина, д.17, г.Ясный, Оренбургская область, 462781

Тел. (35368) 2-12-85

	
	Приложение № 2

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

АНКЕТА- ЗАЯВЛЕНИЕ

О работе, зарплате    
                                          ____________________________________

                                                       ФИО заявителя

__________________________________________________________________

(ФИО лица, на которое запрашиваются сведения; для женщин – фамилия в период работы на предприятии)
__________________________________________________________________

   ( название предприятия, учреждения, период работы)

__________________________________________________________________

                 

                          ( в качестве кого работал)

__________________________________________________________________






    ( за какие годы)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 ( адрес, по которому направить ответ)








______________________









( подпись заявителя)

_____________________________



____________________

 №№ назначенных фондов





(дата)

	
	Приложение № 3

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

АНКЕТА- ЗАЯВЛЕНИЕ

О награждении                             ____________________________________

                                 




      ФИО заявителя

__________________________________________________________________

                                (ФИО лица, на которое запрашиваются сведения( и все изменения их )
__________________________________________________________________

                                      ( вид награды)

__________________________________________________________________

                          ( место проживания и работы на момент награждения, год награждения)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 ( адрес, по которому направить ответ)







                             __________________







                                            ( подпись заявителя)

_____________________________



____________________

      №№ назначенных фондов





                     (дата)

	
	Приложение № 4

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

АНКЕТА- ЗАЯВЛЕНИЕ

Решение 

(распоряжение, постановление)                     _____________________________________
                                 




      ФИО заявителя

__________________________________________________________________

                              

    (исполнительный орган власти)

__________________________________________________________________

   ( с указанием номера и даты принятия решения)

__________________________________________________________________

                 

                          ( содержание решения)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 ( адрес, по которому направить ответ)








______________________










( подпись заявителя)

_____________________________




____________________

 №№ назначенных фондов






(дата)

	
	        Приложение № 5

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»


	№№ назначенных фондов                     

____________________________

____________________________


	Начальнику архивного отдела администрации г. Медногорска

От (Ф.И.О.) ______________________

_________________________________

Адрес: _________________________________

_________________________________

Тел. Дом._____________________________

Рабочий _________________________________

Сот. _________________________________




                                                    Заявление 

Прошу оказать помощь в поиске материалов (сведений) по теме: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                                                  (Указать хронологические рамки исследования)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
примечание________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_______________________                 _______________________________

          подпись                                                      (расшифровка подписи)

_______________________

                   Дата
	
	Приложение № 6

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

                                                ДЕЛО №

журнал регистрации запросов социально-правового характера

                                                                     Начато: _____________________








Окончено:___________________








На ___________ листах








Хранить: _____________

__________________________________________________________________

	поступаю-

щий

номер

(он же отправляемый)
	название

учреждения,

фамилия,

имя, отчество

лица, от которого поступил запрос
	адрес

заявителя
	дата поступления запроса
	фамилия, имя, отчество лица, на которое поступил запрос
	краткое содержание запроса
	дата исполнения запроса, номер дела, куда подшиты документы
	дата повторного запроса//

характер

ответа
	расписка в получении

ответа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 7

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

ДЕЛО №

журнал регистрации запросов иностранных граждан







           Начато: _____________________








Окончено:___________________








На ___________ листах








Хранить: _____________

_____________________________________________________________

	поступаю-

щий

номер

(он же

отправляемый)
	Ф.И.О.

заявителя
	адрес

заявителя
	дата поступления запроса
	краткое содержание запроса
	дата исполнения запроса, номер дела, куда подшиты документы
	использован-

ные

документы

архива
	Примеча-

ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 8

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

       ЖУРНАЛ _______

РЕГИСТРАЦИИ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ 

УЧРЕЖДЕНИЙ И ГРАЖДАН








Начато: _____________________








Окончено:___________________








На ___________ листах








Хранить: _____________

__________________________________________________________________
	поступаю-

щий

номер

(он же

отправляемый)
	название учреждения,

фамилия, имя, отчество лица, от которого поступил запрос
	адрес заявителя
	дата

поступле-ния

запроса

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	тема запроса
	дата исполнения

запроса и номер дела, куда подшиты документы 
	использованные документы архива

	5
	6
	7

	
	
	

	
	Приложение № 9

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Архивный отдел администрации г. Медногорска

       ЖУРНАЛ _______

регистрации заявлений, запросов о выдаче архивных копий







Начато: _____________________








Окончено:___________________








На ___________ листах








Хранить: _____________

__________________________________________________________________
	№ п/п

Дата приема документов от заявителя
	фамилия, имя, отчество физического лица/ наименование юридического лица
	Фактический / юридический

адрес 
	Тематика запроса

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	Наименование и реквизиты документов, копии которых необходимы заявителю
	Копия получена заявителем от архивного отдела (документ представлен)

	
	Ф.И.О.
	роспись

	5
	6
	7

	
	
	


	
	Приложение № 10

к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Блок-схема

оказания муниципальной услуги социально-правового характера
	Обращение (запрос)


	Регистрация запроса


	Рассмотрение запроса руководством 

архива


	Передача запроса на исполнение



	Анализ тематики обращения

 (запроса)



	Принятие решения о возможности исполнения обращения (запроса)


	Принятие решения о невозможности исполнения обращения (запроса)




	Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения обращения (устно или письменно)


	Исполнение запроса






	Выдача

архивных справок по документам


	



	Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации и возможном местонахождении запрашиваемых доку-ментов (устно или письменно)

	Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений (устно или письменно)


	Выдача

 выписок из

 документов


	Выдача копий документов




	Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение (рекомендации) о его дальнейших действиях (устно или письменно)



	Предоставление муниципальной услуги завершено




	
	Приложение № 11
к Административному регламенту архивного отдела администрации г. Медногорска Оренбургской области                    по  предоставлению муниципальной  услуги             «Выдача архивных справок (тематических, социально-правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»




Блок-схема

оказания муниципальной услуги - тематические запросы
	Обращение (запрос)


	Регистрация запроса


	Рассмотрение запроса руководством 

архива


	Передача запроса на исполнение



	Анализ тематики обращения

 (запроса)



	Принятие решения о возможности исполнения обращения (запроса)


	Принятие решения о невозможности исполнения обращения (запроса)




	Уведомление заявите-ля о предоставлении дополнительных све-дений для исполнения обращения (устно или письменно)


	Исполнение запроса






	Выдача

архивных справок по документам


	



	Уведомление заявите-ля об отсутствии запрашиваемых сведений (устно или письменно)


	Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации и возможном местонахождении запрашиваемых документов (устно или письменно)



	Выдача

 выписок из

 документов


	Выдача копий документов





	Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение (рекомендации) о его дальнейших действиях (устно или письменно)


	Предоставление муниципальной услуги завершено
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