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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.11.2018
	№
	853 
	                                                       г. Заринск


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (Приложение №1).
2.Постановление администрации города Заринска Алтайского края от 29 мая 2018 года № 429 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» считать утратившим силу.
3.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов города Заринска Алтайского края.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего архивным отделом администрации города Заринска Алтайского края С.А. Вихареву.

Глава города                                                                                                            И.И. Терёшкин
Приложение № 1 
к постановлению администрации города Заринска  Алтайского края
от 15.11.2018  № 853
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

I. Общие положения

1.1.Предмет административного регламента.

Административный регламент   предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения   качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц.

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите  персональных данных, а также порядок и формы контроля  за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) архивного отдела администрации города Заринска Алтайского края (далее – архивный отдел), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Информационное обеспечение граждан и юридических лиц включает в себя исполнение поступающих в архивный отдел социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций и тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (далее – запрос).

1.2.Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:
-российские граждане, иностранные граждане и лица без гражданства;
-юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), общественные объединения;
-юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – представители).
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.
«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
2.2.Наименование  муниципального архива,  предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации города Заринска Алтайского края (далее – архивный отдел).
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  (муниципальными служащими) архивного отдела.
2.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1.Инфоромация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края (admzarinsk.ru), на информационных стендах в местах приема заявителей в архивном отделе.
2.3.2.Сведения о месте нахождения архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах  размещены на официальном интернет-сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края, на информационном стенде в зале приема заявителей, а также в приложении 1 к Административному регламенту.
2.3.3.При обращении заявителя в архивный отдел письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.3.1.По телефону специалисты архивного отдела дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.

2.3.3.2.Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами архивного отдела при личном обращении в рабочее время (приложение 1).

2.3.3.3.Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1)перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточность) предоставленных документов;

2)источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)времени приема и выдачи документов;

4)сроков предоставления муниципальной услуги;

5)порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6)иных вопросов, входящих в компетенцию архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.3.4.При осуществлении консультирования специалисты архивного отдела обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные заявителем вопросы.

3

2.3.3.5.Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию архивного отдела, специалист информирует заявителя о невозможности представления  сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции которого относятся поставленные вопросы. 

2.3.3.6.Время консультирования при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:
-информационных писем;

-архивных справок;

-архивных выписок;

-архивных копий;

-тематических перечней архивных документов;

-тематических подборок копий архивных документов;

-тематических обзоров архивных документов;

-письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в другой архив, организацию;

-письменного уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

-письменного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;

-рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;

-мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги.

Поступившие в архивный отдел запросы заявителей исполняются в течение 30 дней с момента регистрации запроса.

В случае, если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, либо запроса дополнительных и уточняющих сведений у заявителя, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 15 дней.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы.

Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (далее–НСА) архивного отдела – не более 15 дней с момента его регистрации.

2.5.1.Срок принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.


Основания для приостановления предоставления муниципальной   услуги отсутствуют.


2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1)Конституцией Российской Федерации;

2)Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
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4)Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
5)Федеральным законом Российской Федерации от 02.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6)Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
7) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8)Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993  № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

9)Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
10)Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;  
11)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»;

 12)Приказом Росархива от 09.01.2017 № 1 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральным архивным агентством государственной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»;
13)Законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;
14)Постановлением Алтайского краевого Законодательного Собрания от 28.12.1994 № 168 «О законе Алтайского края «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах»;
15)Уставом муниципального образования город Заринск Алтайского края; 
16)Положением об архивном отделе администрации города Заринска Алтайского края, утвержденным постановлением администрации города Заринска  от 30.01.2006         № 59.

 2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.7.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос в письменной форме, представленный в архивный отдел  на личном приеме, направленный почтой, электронной почтой или на официальном интернет-сайте администрации города Заринска по форме согласно приложениям  2, 3 к Административному регламенту.    
2.7.2.В запросе указываются следующие реквизиты:

-наименование юридического лица, общественного объединения;

-для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее - при его наличии) заявителя;

-почтовый и/или электронный адрес заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены запрашиваемые документы; 

-изложение существа запроса, интересующие заявителя проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

-форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор архивных документов, информационное письмо);

-личная подпись гражданина или подпись должностного лица;
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-дата отправления запроса.

2.7.2.1.В случае, если за получением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, обязательным для представления является документ, подтверждающий наличие указанных полномочий.

2.7.2.2.В случае, если запрашиваемый документ содержит сведения, отнесенные к государственной тайне и (или) конфиденциальной информации, выдача результата предоставления муниципальной услуги, производится при предъявлении документально подтвержденных прав на получение таких сведений.
2.7.2.3.Заявитель вправе представить на личном приеме в архивный отдел, либо направить почтой (электронной почтой) документы, либо их копии, связанные с темой запроса (копия трудовой книжки; сведения о награждениях, подтверждающие правовые владения и пользования объектами недвижимости и др.), для приобщения их к запросу. 
2.8.Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено Административным регламентом, нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении архивного отдела, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовым актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Архивному отделу запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

-отсутствие в запросе наименования юридического лица, общественного объединения (для граждан - фамилии, имени и отчества (последнее при наличии)), почтового и (или) электронного адреса заявителя;

-текст запроса не поддается прочтению;

-отсутствие в запросе сведений, необходимых для проведения поисковой работы;

-отсутствие документов, подтверждающих полномочия лица представлять интересы от имени заявителя;

 -отсутствие документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию; 

-запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на обращение в органы государственной власти.
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2.10.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательным для предоставления муниципальной услуги.

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или  иной  платы,  установленной  за  предоставление муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно.

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

2.13.1.Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.14.Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в архивный отдел, срок регистрации запроса не должен превышать 15 минут.

Запросы заявителей, поступившие по почте, электронной почте, регистрируются  в течение  3 дней с момента поступления в архивный отдел.

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для составления запросов при предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению  доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  Российской Федерации  о социальной защите  инвалидов.

2.15.1.Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечить:

1) комфортное расположение  заявителя и должностного лица архивного отдела;

2)возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3)доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4)наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.2.Архивный отдел обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

-возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект  и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работника объекта;

-возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту  предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
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-оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

-надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.15.3.Специалистом архивного отдела осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах и т.п.

2.15.4.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15.5.На информационных стендах архивного отдела размещается следующая информация: 

1)извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2)график (режим) работы  архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

3)место нахождения  архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

4)Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

5)фамилии, имена, отчества должностных лиц архивного отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

6)фамилии, имена, отчества должности лиц, осуществляющих прием и информирование заявителей;

7)номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

8)адрес электронной почты архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

9)адрес официального интернет-сайта администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу;

10)порядок получения консультаций;

11)порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.15.6.Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.15.7.Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении документов заявителя, не могут быть использованы во вред заявителям.

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
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Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных организацией процедуры приема и оформления документов, необходимых для предоставления услуги
	90-95%

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2-0,1%

	4.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования
	90-95%

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования
	90-95%

	4.4. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1.Архивный отдел обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте администрации города Заринска.
2.17.2.Архивный отдел обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте администрации города Заринска форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе, особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении            4 настоящего Административного регламента.
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)прием запросов, их регистрация;

2)анализ тематики запросов;

3)направление запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в адрес заявителя; письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в другой архив и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

4)исполнение запросов заявителей, подготовка, оформление и направление ответов в адрес заявителей;

3.2.Прием запросов, их регистрация.

3.2.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в архивный отдел с запросом либо направление запроса  в  архивный отдел с использованием почтовой     связи      или    в    электронной    форме    с использованием  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.2.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Прием запроса и документов, их регистрация осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию запроса (далее – специалист). 

3.2.3.Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.3.1.При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой: 

1)устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2)проверяет полноту заполнения сведений;

3)обеспечивает внесение соответствующей записи в регистрационную базу данных «Учет обращений граждан и организаций»,  с указанием даты приема, номера запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления запроса в архивный отдел;

При личном обращении заявителя в архивный отдел специалист получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия 
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оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.2.В случае подачи запроса и документов, предусмотренных пунктами 2.7.1-2.7.2, при обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.

3.2.4.Результатом исполнения административной процедуры является:

-при предоставлении заявителем запроса лично – прием, регистрация запроса. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема в архивном отделе.

-при направлении заявления почтой – прием, регистрация запроса осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления запроса в архивный отдел. 

3.3.Анализ тематики запросов.

3.3.1.Основанием для начала исполнения процедуры является прием и регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2.Уполномоченный  специалист  архивного отдела (далее – уполномоченный специалист) осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запросов пользователей. При этом определяется:

-правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

-степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

-местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

-адреса конкретных архивов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

По итогам проведенного анализа уполномоченный специалист осуществляет одно из следующих административных действий: 

1)подготавливает проект сопроводительного письма к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию для ответа в адрес заявителя и проект уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы, в случае если запрос не относится к составу хранящихся в  архивном отделе   архивных документов;

2)подготавливает проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указанных подпункте 2.11.1 Административного регламента, и разъясняет заявителю дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

3)подготавливает проект уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечетко, некорректно сформулированного запроса;

4)принимает решение об исполнении запроса по НСА архивного отдела и (или) архивным документам.
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3.3.3.Результатом проведения административной процедуры является подготовка проектов: сопроводительного письма к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию для ответа в адрес заявителя; уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями; принятие решения об исполнении запроса по НСА Архивного отдела или архивным документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех дней с момента регистрации запроса. 

3.4. Направление запросов на исполнение по принадлежности в другой архив и организации для ответа в адрес заявителя; письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка проектов: сопроводительного письма к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию для ответа в адрес заявителя; уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.4.2.Подготовленные проекты документов подписываются уполномоченным должностным лицом в соответствии с порядком делопроизводства в архивном отделе.

3.4.3.Подписанные сопроводительные письма вместе с запросом заявителя направляются по принадлежности в адрес другого архива и организации, которые могут иметь на хранении необходимые документы.

3.4.4.Письменные уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию, об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, а также мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляются по указанному заявителем адресу.

3.4.5.Результатом выполнения административной процедуры является направление запроса в другой архив и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы, письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в орган и организацию; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать двух дней с момента принятия решений, указанных в подпунктах 1-3 пункта 3.3.2 Административного регламента.

3.5.Исполнение запросов заявителей, подготовка, оформление и направление ответов в адрес заявителей.

3.5.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса по НСА Архивного отдела и (или) архивным документам.

3.5.2.Исполнение запросов осуществляется по итогам анализа тематики запроса на основе НСА и (или) архивных документов, находящихся на хранении в Архивном отделе.
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3.5.2.1.Запрашиваемые документы подготавливаются и оформляются уполномоченным специалистом, в соответствии с действующими едиными правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

3.5.2.2.По результатам исполнения запроса уполномоченный специалист подготавливает:

- информационные письма;

- архивные справки;

- архивные выписки, 

- архивные копии;

- тематические перечни архивных документов;

- тематические подборки копий архивных документов;

- тематические обзоры архивных документов;

- письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений и при возможности дает рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Максимальный срок исполнения административного действия не должен превышать 25 дней со дня проведения анализа тематики запроса. 

3.5.3.Подготовленные и оформленные документы в соответствии с едиными правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, регистрируются уполномоченным специалистом в течение 2 дней. После чего «уполномоченный специалист» выдает или направляет по адресу, указанному в запросе заявителя.
3.5.4.Заявителю передаются документы, подготовленные архивным отделом по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо представителю заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия на получение документов от имени заявителя (для представителя заявителя).

3.5.5.Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю:

-информационных писем; 

-архивных справок;

-архивных выписок; 

-архивных копий;

-тематических перечней архивных документов;

-тематических подборок копий архивных документов;

-тематических обзоров архивных документов;

-письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в другой архив, организацию;

-письменного уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

-письменного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;

-рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;

-мотивированного отказа в рассмотрении и исполнении запроса.

Рассмотрение запроса заявителя считается оконченным, если по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса.
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Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 27 дней со дня регистрации запроса. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  архивного отдела положений Административного регламент, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами архивного отдела положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется  управляющим делами администрации города Заринска и заведующим  архивного отдела.     

4.3.Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой города Заринска (заместителем главы администрации города Заринска).
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность должностных лиц архивного отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц  архивного отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
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3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7)отказ 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 нарушение установленного срока таких исправлений;

8)нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1.Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган местного самоуправления. 
Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя архивного отдела направляется главе города.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт администрации города Заринска, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3.В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).

5.4.Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного самоуправления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.
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5.5.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.8. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации города Заринска.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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.

5.10. Орган местного самоуправления обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
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5.11.Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления 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. 

5.12.По результатам рассмотрения жалобы глава города Заринска принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.14.По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15.Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;
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текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.
5.16. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющая делами

администрации города Заринска





         С.Е.Полякова
Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

Информация

о муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу

	Наименование муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу 
	Архивный отдел администрации города Заринска



	Руководитель муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу
	Заведующий архивным отделом 
Вихарева Светлана Анатольевна



	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Архивный отдел администрации города Заринска



	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заведующий архивным отделом 
Вихарева Светлана Анатольевна 

	Место нахождения и почтовый адрес
	Переулок 2-й Железнодорожный, 2,         г. Заринск, Алтайский край, 659100


	График работы (приема заявителей)
	Ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих дней, с 08.00 до 17.15 (по пятницам с 08.00 до 16.00), обед – с 12.00 до 13.00;

(прием заявителей: среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00)

	Телефон, адрес электронной почты
	Телефон: 8 (38595)  4-39-47, 4-53-17
Тел/факс: 8 (38595)  4-39-47 
Адрес электронной почты:  zararchiv@mail.ru


	Адрес официального сайта муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http//admzarinsk@mail.ru 



	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/; 



                                                                                      Приложение № 2
	к административному регламенту «Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов архивного отдела администрации города Заринска Алтайского края»


	
	Заведующему архивным отделом администрации города Заринска Алтайского края 
от__________________________________

фамилия, 

__________________________________

имя, отчество заявителя

проживающего (ей) по адресу_________

___________________________________

индекс, район, город, село

___________________________________

улица, дом, квартира


ЗАПРОС
(для физического лица)
Прошу выдать _____________________________________________________

(архивную справку, архивную выписку, архивную копию)

о ______________________________________________________________________

(изложение существа запроса, тема, вопрос событие, факт, 

_______________________________________________________________________

сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после предоставления результата муниципальной услуги. По истечении срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность представленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. 

Результат муниципальной услуги хочу получить (нужное подчеркнуть):

-в архивном отделе;

-почтой.

__________________ 

        (подпись заявителя)

Документы приняты «_____»______________20___г. 

под №______ 

Специалист архивного отдела _____________________

                                                                                                (расшифровка фамилии)
Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информционное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

Заведующему архивным отделом администрации 
города Заринска Алтайского края 
от_____________________________________

Ф.И.О (последнее при наличии) представителя 
юридического лица, общественного объединения
Наименование юридического лица,_________
                                                                  общественного объединения_______________      

почтовый адрес_________________________

телефон: _______________________________

адрес электронной почты:_________________

ЗАПРОС 
(для юридического лица, общественного объединения)

Прошу предоставить информацию в  форме _________________________________________________________________

(информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов)

Изложение существа запроса __________________________________________________________________

 (проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, прилагаемых к запросу (заявлению):

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	


Результат муниципальной услуги хочу получить (нужное подчеркнуть):

-в архивном отделе

-почтой.

____________________________(подпись заявителя)

Документы приняты «_____»______________20___г. 

под №______ 

Специалист муниципального архива ________________________(расшифровка фамилии) 

                                                                                       Приложение № 4     
	к административному регламенту «Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов архивного отдела администрации города Заринска Алтайского края»


Блок-схема

последовательности действий Отдела

по предоставлению муниципальной услуги «Организация

информационного обеспечения граждан и юридических лиц

на основе документов Архивного фонда Алтайского края 

и других архивных документов»

Условные обозначения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Начало или завершение предоставления

муниципальной услуги

Административные процедуры, 

административные действия

Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ (передача документа)

                                                                                      Продолжение приложения 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
Блок-схема 

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

 

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информционное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги

	Администрация города Заринска 
	Адрес: пр. Строителей,  31, г.Заринск, Алтайский край, 659100

телефон: 8(38595) 4-23-71
Руководитель: глава города Заринска 
И.И. Терёшкин 

	Архивный отдел администрации города Заринска
	Адрес: пер. 2-й Железнодорожный, 2 г.Заринск, Алтайский край, 659100
телефон  8(38595)  4-39-47
Руководитель: Заведующий архивным отделом администрации города Заринска С.А. Вихарева


Начало предоставления муниципальной услуги:


в Архивный отдел поступил запрос заявителя





Запрос


заявителя





Регистрация запроса заявителя





Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Рассмотрение запросов заместителем начальника


Архивного отдела и определение  исполнителя





Предоставление муниципальной


услуги завершено





НЕТ





ДА





Подготовка запроса к направлению на исполнение по принадлежности в орган, организацию для последующего ответа заявителю





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в орган, организацию





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него этого права и разъяснение о его дальнейших действиях





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему 


поискупоиску





Направление запроса в орган, организацию, уведомления заявителю





Направление уведомления заявителю





Предоставление муниципальной


услуги завершено








