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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	
	

	
	


"_28__"__августа__2014

г. Дивногорск


                      №_185п____

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (в ред. от 31.08.2016 № 158п) 
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города Дивногорска 14.05.2012        № 114п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов представления муниципальных услуг» (в ред. от 31.10.2012 № 221п), руководствуясь ст.43 Устава города Дивногорска,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (согласно приложению).
2. Постановление администрации города Дивногорска от 31.05.2011 № 149-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» признать утратившим силу.
3. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его

опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Чебурашкина К.С.
Глава города

Е.Е.Оль
                                                                                Приложение к постановлению 

                                                                                                      администрации города Дивногорска

                                                                                                                от «28»___августа__ 2014  № _185п_
                                                                                                                (в ред. от 31.08.2016 № 158п)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления  муниципальной  услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – заявители), определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) специалистов Архива МО г. Дивногорск.

1.2.  Организация  информационного обеспечения заявителей включает в себя организацию исполнения поступающих в Архив МО г. Дивногорск Красноярского края (далее Архив) от российских и иностранных заявителей тематических запросов - о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту, и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.


1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают российские, иностранные граждане, лица без гражданства, органы, организации и общественные объединения, а также иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.4.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

1.4.1.
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

–
непосредственно на информационных стендах, расположенных               в помещениях для оказания услуги, на официальном сайте администрации города, при личном консультировании специалистами Архива (далее – специалисты), в том числе с использованием средств телефонной связи;

–
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, путем передачи информации конкретному адресату по электронной почте, а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

–
непосредственно на информационных стендах, расположенных                в помещениях краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг» (далее – МФЦ), на официальном сайте МФЦ, с использованием средств телефонной связи и при личном консультировании специалистом МФЦ.

1.4.2. Адрес официального Интернет-сайта администрации города Дивногорска: «http://www.divnogorsk-adm.ru».

Адреса для подачи заявления и документов для предоставления муниципальной услуги:

- 663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет № 8 (цокольный этаж). Телефон: 8 (39144) 3-75-97 (Архив);

Адрес предоставления муниципальной услуги Архива: 663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет № 8. Телефон: 8 (39144) 3-75-97.

График работы Архива: с понедельника по четверг с 8:30 до 17:30, пятница с 8-30 до 16-30. Обеденный перерыв с 13-00 до 13-50.

Приемные часы главного специалиста по Архивным делам Архива (далее – специалиста): понедельник, вторник, среда с 9-00 до 11-00. 

Электронный адрес: arhiv@divnogorsk-adm.ru
- 663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет № 402. Телефоны: 8 (39144) 3-71-78, 8 (39144) 3-66-74 (общий отдел администрации города).

График работы Архива: с понедельника по четверг с 8:30 до 17:30, пятница с 8-30 до 16-30. Обеденный перерыв с 13-00 до 13-50.

Адрес официального сайта Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): «http://www.gosuslugi.ru».

Местонахождение и почтовый адрес МФЦ: 663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, тел. 8(39144) 3-30-26; факс 8(39144) 3-30-12. 

Адрес официального Интернет-сайта МФЦ: «http://www.24mfc.ru».

1.4.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен                      в поставленном вопросе, обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников ответить на вопрос заявителя немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

1.4.4.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, а также  с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

–
об условиях приостановления предоставления услуги;

–
об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

–
о сроке завершения оформления документов.

1.4.5.
В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 

1.4.6. 
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

а)
консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами в рабочее время;

б)
консультации предоставляются по следующим вопросам:

–
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–
времени приема и выдачи документов;

–
оснований в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

–
другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

в)
консультации предоставляются при личном обращении, письменно, в том числе посредством электронной почты, а также по телефону.

г)
все консультации, а также представленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

Архивная справка – документ Архива, составленный на бланке Архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием Архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех Архивных документов, на основании которых она составлена;

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст Архивного документа копия с указанием Архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

Архивная выписка – документ Архива, составленный на бланке Архива, дословно воспроизводящий часть текста Архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием Архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

информационное письмо – письмо, составленное на бланке Архива по запросу заявителя, содержащее информацию о хранящихся в Архиве Архивных документах органов и организаций по определенной проблеме, теме;

тематический перечень Архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков Архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме с указанием их дат и Архивных шифров, составленный по запросу заявителя;

тематическая подборка копий Архивных документов – систематизированный комплект копий Архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный Архивом по запросу заявителя;

тематический обзор – систематизированные сведения о составе и содержании Архивных документов одного или группы Архивных фондов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов». 


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Архивом, в лице главный специалист по Архивным делам администрации города  Дивногорска. 

Иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Дивногорского городского Совета депутатов от 29.03.2012 № 21-146-ГС;

–
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

–
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении Органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Красноярского края и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом  представления муниципальной услуги является: 

1) направление (выдача) заявителю Архивной справки;

2) направление (выдача) заявителю Архивной выписки;

3) направление (выдача) заявителю Архивной копии;

4) направление (выдача) заявителю справки об утрате Архивного документа;

5) направление заявителю уведомления о перенаправлении запроса заявителя на исполнение по принадлежности в иной орган и (или) организацию;

6) направление заявителю информационного письма;

7) направление заявителю письма об отсутствии запрашиваемых сведений;

8) направление заявителю письма с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

9) направление заявителю письма об уточнении или дополнении запроса заявителя необходимыми для его исполнения сведениями;

10) направление заявителю письма с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений. 
2.4. Срок представления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать двух недельного срока с даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по запрашиваемой тематике 30 дней со дня регистрации заявления. При отсутствии документов в фондах муниципального Архива в течение 7 дней со дня регистрации, заявления направляются по принадлежности в иные органы и (или) организации для исполнения и ответа заявителю, о чем заявитель уведомляется одновременно с направлением запроса заявителя по принадлежности.

2.4.3. Заявление, поданное заявителем, для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ в г. Дивногорске, в срок не позднее чем через 1 (один) рабочий день передается на исполнение в Архив.

2.4.4. В случае, если запрашиваемая информация, не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в заявлении, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу Архивных документов, в том числе хранящихся в нескольких Архивохранилищах, главный специалист по Архивным делам  уведомляет  гражданина или юридическое лицо о продлении рассмотрения заявления еще на срок не более 30 дней.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовым актами:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, «Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, N 31, ст. 4398);  

- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 13.10.1997, N 41, ст. ст. 8220 - 8235);           

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета»,  № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10.2004, N 43, ст. 4169);  

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (ч. I), ст. 3448);

- Федеральный закон от 09.02.209 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, N 7, ст. 776);  

- Приказ 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893);  

- Закон Красноярского края от 16.11.05 № 16-4022 «О полномочиях органов государственной власти Красноярского края в области Архивного дела» (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края, N 43, 12.12.2005);

- Закон Красноярского края от 21.12.2010 N 11-5564 "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями в области Архивного дела" (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края, N 68 (439), 29.12.2010);

- Закон Красноярского края от 25.11.2010 N 11-5331 "О порядке обеспечения доступа граждан к информации о деятельности органов государственной власти Красноярского края, иных государственных органов Красноярского края" (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края, N 62 (433), 10.12.2010);

- Устав города Дивногорска Красноярского края (принят местным референдумом 17.12.1995, зарегистрирован Управлением юстиции администрации Красноярского края 20.06.1996, Свидетельство № 1, («Огни Енисея» от 16.08.2000, № 124-125, С. 2-8);

- Постановление администрации г. Дивногорска от 14.05.2012 № 114п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» («Огни Енисея» от 21.05.2012, № 46);


2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заявителя (приложение 1-5 к настоящему административному регламенту).


2.6.1. Направление заявления для получения услуги заявителями возможно:

- посредством личного обращения в Архив города Дивногорска;

- посредством личного обращения в МФЦ;

- посредством письменного обращения по почте; 

- посредством обращений по электронной почте; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах: Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, официальный сайт администрации города Дивногорска www.divnogorsk–adm.ru .
2.6.2. В заявлении заявителя должны быть указаны:

1. наименование Архива и (или) фамилия, имя, отчество специалиста Архива либо должность специалиста Архива, являющего получателем запроса заявителя;

2. наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество;

3. почтовый и/или электронный адрес заявителя;

4. интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

5. форма получения заявителем информации (информационное письмо, Архивная справка, Архивная выписка; Архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов и др.);

6. личная подпись гражданина или подпись должностного лица (при личном обращении);

7. дата отправления. 

Текст письменного запроса заявителя должен поддаваться прочтению.


2.6.3. Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

3. копии (ксерокопии) трудовой книжки и других документов, связанных с темой запроса заявителя. 

Указанные документы могут быть представлены в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Представление заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, не требуется.


2.8.  Основанием для отказа в приеме документов является представление заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

1) в запросе заявителя - юридического лица не указано или не поддается прочтению его наименование (для физического лица - фамилия, имя и отчество (при наличии) (ответ заявителю не направляется);

2) в запросе заявителя не указан или не поддается прочтению адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме (ответ заявителю не направляется);

3) текст письменного запроса заявителя, за исключением сведений, указанных в подпунктах 1, 2 настоящего пункта, не поддается прочтению;

4) содержание запроса заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию либо в запросе заявителя отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;

5) в запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами заявителя, и при этом в запросе заявителя не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанный запрос заявителя и ранее направляемые запросы заявителя направлялись в Архив;

6) в запросе заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалисту Архива, а также членов его семьи;

7) отсутствие запрашиваемых сведений в Архиве и иных органах и (или) организациях;

8) ответ по существу поставленного в запросе заявителя вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну (ограничение на доступ к Архивным документам);

9) отсутствие у заявителя при обращении за получением муниципальной услуги документов, подтверждающих получение согласия лица, не являющегося заявителем, или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных указанного лица и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица.

2.9.2. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Красноярского края не предусмотрено.

 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса пользователя и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


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


2.12.2. Архивная справка, Архивная выписка и Архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в Архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке (нотариально). Получатель Архивной справки, Архивной выписки, Архивной копии расписывается в журнале учета выдачи ответа на запрашиваемый запрос, указывая дату их получения.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса пользователя, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Поступивший в Архив письменный запрос заявителя, а также запрос заявителя, поступивший в Архив из МФЦ, регистрируется специалистом Архива, в специальном журнале в течение 1 рабочего дня со дня его поступления. При регистрации запросу заявителя присваивается соответствующий регистрационный номер.

Регистрации подлежат все поступившие в Архив запросы заявителей.

В случае если заявитель обратился с несколькими запросами по разным вопросам, то каждый запрос заявителя регистрируется отдельно.

Письменный запрос заявителя, поступивший в МФЦ, регистрируется сотрудником МФЦ не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления в МФЦ. При регистрации запросу заявителя присваивается соответствующий регистрационный номер.

2.13.2. При поступлении запроса заявителя в электронном виде, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, запрос заявителя распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется аналогично работе с письменными запросами заявителей.

2.14.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 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.

2.14.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должны соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.


2.14.2. При невозможности создания условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.


2.14.3. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.


2.14.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.14.5. Специалисты при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.


2.14.6. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы органа, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.14.7. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).


2.14.8. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

2.14.9. В органе обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории органа социальной защиты населения;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации муниципальной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих", который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней). Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44. Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26. E-mail: kraivog@mail.ru, Skype: kraivog. ooVoo: kraivog.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) не более 3 взаимодействий заявителя со специалистом Архива при предоставлении муниципальной услуги;

2) продолжительность каждого взаимодействия заявителя со специалистом Архива при предоставлении муниципальной услуги, не превышающая 30 минут (без учета ожидания в очереди);

3) % (доля) запросов заявителей, рассмотренных в сроки, установленные настоящим Административным регламентом.

Показатель определяется как отношение количества запросов заявителей, рассмотренных в сроки, установленные настоящим Административным регламентом, к общему количеству поступивших запросов заявителей x 100%;

4) % (доля) заявителей, ожидавших при подаче запроса заявителя и при получении результата предоставления муниципальной услуги в очереди не более 15 минут.

Показатель определяется как отношение количества случаев ожидания в очереди не более 15 минут к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей x 100%;

5) % (доля) обоснованных жалоб.

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей x 100%;

6) возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.

Под обоснованными жалобами понимаются жалобы, по результатам рассмотрения которых подтвердились факты нарушения специалистами Архива Административного регламента.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить запрос и прилагаемые к нему документы в форме электронного документа.

2.16.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о муниципальной услуге на официальном сайте Администрации города Дивногорска,  Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.16.3. При направлении запроса заявителя и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.16.4. Взаимодействие МФЦ и Архива осуществляется без участия заявителя.

2.16.5. МФЦ пользователям обеспечивается возможность:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов заявителей, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, консультирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) подачи письменного запроса заявителя в МФЦ и направления письменного запроса заявителя в Архив;

3) получения результата предоставления муниципальной услуги;

4) подачи жалобы на решение и (или) действие (бездействие) специалистов Архива при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.


3.1. Состав административных процедур.


Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема предоставления муниципальной услуги, приложение 6):

1) прием запросов заявителей и их регистрация;

2) рассмотрение заявлений и анализ тематики запросов заявителей;

3) подготовка и направление (выдача) ответа заявителю;

4) осуществление административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.


3.2. Прием запросов заявителей и их регистрация.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного запроса или запроса в форме электронного документа.


3.2.2. При приеме запроса от заявителя осуществляется процедура регистрации запроса. Регистрации подлежат все поступающие запросы. Поступившие запросы регистрируются специалистами Архива в день поступления запроса в специальном журнале. 

3.2.3. Днем регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Журнале регистрации заявлений считается:

   при подаче заявления в Архив - день представления заявления с документами, обязанность представления которых возложена на заявителя;

   при подаче заявления через многофункциональный центр - день передачи многофункциональным центром заявления с представленными к нему документами в Архив; 

в течение рабочего дня, следующего за днем получения запроса, направленного почтовым отправлением или посредством электронной почты.

3.2.4. В журнал регистрации запросов заносятся: дата поступления запроса, регистрационный номер, Ф.И.О. заявителя (уполномоченного лица), краткое описание сути запроса, отметка об исполнении запроса.

3.2.5. В случае, если заявитель обратился с несколькими запросами по разным вопросам, то каждое обращение регистрируется отдельно.

3.2.6. При поступлении в Архив запроса по электронной почте, через официальный сайт администрации города Дивногорска, Единый портал государственных и муниципальных услуг, такой запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется аналогично работе с письменными обращениями. Запросы в электронной форме, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.

3.2.7. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При исполнении повторного запроса, Архив проверяет соответствие сведений, включенных в Архивную справку, согласно используемым Архивным документам по первичному запросу, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую Архивную справку.


3.2.8. Специалист при приеме документов проверяет наличие и правильность их оформления. 

   3.2.9. При установлении фактов неправильного и (или) неполного заполнения заявления, отсутствия документов, предусмотренных пп. 2.6.2., 2.6.3. настоящего административного регламента, в случае личного обращения заявителя с запросом в письменной форме, специалист сообщает заявителю о выявленных недостатках и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.10. Результатом выполнения данной административной процедуры является прием, регистрация, проверка запроса заявителя и поступление запроса специалисту.

3.2.11. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя в специальном журнале регистрации.

3.3. Рассмотрение и анализ тематики запросов заявителей.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного запроса заявителя специалисту.

3.3.2. Специалист осуществляет анализ тематики поступившего запроса пользователя с использованием имеющихся в Архиве Архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

3.3.3. В результате анализа определяется:

1) правомочность получения пользователем запрашиваемой информации;

2) степень полноты сведений, содержащихся в запросе пользователя и необходимых для его исполнения;

3) место нахождения Архивных документов, необходимых для исполнения запроса пользователя;

4) место нахождения, адрес органа или организации, куда следует направить запрос пользователя на исполнение по принадлежности.

3.3.4. По итогам анализа поступившего запроса заявителя специалист в течение 3 дней со дня поступления к нему запроса заявителя принимает решение о рассмотрении запроса заявителя в Архиве, либо о направлении запроса заявителя на исполнение в Архивы края, иные органы и (или) организации если текст запроса заявителя поддается прочтению и запрос заявителя не относится к составу хранящихся в Архиве Архивных документов, а также, имеется информация о возможном месте нахождения Архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

3.3.5. При приеме решения о перенаправлении запроса заявителя по принадлежности, специалист в течении 4 дней готовится письмо, подписывает и направляет его с запросом заявителя в Архивы края, иные органы и (или) организации по принадлежности, с указанием необходимости направления ответа в адрес заявителя. 

3.3.6. В случае если запрос заявителя требует исполнения несколькими иными органами и (или) организациями, специалист направляет в соответствующие организации копии запроса заявителя с указанием необходимости направления ответа в адрес заявителя.

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры является анализ тематики запроса заявителя, направление запроса заявителя на исполнение в Архивы края, иные органы и (или) организации по принадлежности, либо принятие решения о рассмотрении запроса заявителя в Архиве.

3.3.8. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является регистрация письма Архива в специальном журнале.

3.4. Подготовка и направление (выдача) ответа заявителю. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является направление письма Архива либо принятие решения о рассмотрении запроса заявителя в Архиве.

3.4.2. В случае направления письма Архива специалист одновременно с письмом Архива подготавливает уведомление заявителю о направлении запроса заявителя на исполнение в Архивы края, иные органы и (или) организации по принадлежности (далее - уведомление заявителя).

3.4.3. В случае принятия решения о рассмотрении запроса заявителя в Архиве специалист подготавливает:

1) письмо об отсутствии запрашиваемых сведений - в случае, если специалистом установлен факт отсутствия запрашиваемых сведений в Архиве, Архивах края, иных органах и (или) организациях;

2) письмо с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации - в случае, если специалистом установлен факт отсутствия запрашиваемых сведений в Архиве, Архивах края и специалист располагает сведениями о возможных дальнейших путях поиска необходимой информации;

3) письмо об уточнении или дополнении запроса заявителя необходимыми для его исполнения сведениями - в следующих случаях:

если содержание запроса заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

если в запросе заявителя отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;

4) письма с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений - в следующих случаях:

если текст письменного запроса заявителя, за исключением сведений, указанных в подпунктах 1, 2 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, не поддается прочтению;

если ответ по существу поставленного в запросе заявителя вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну (ограничение на доступ к Архивным документам);

если у заявителя при обращении за получением муниципальной услуги отсутствуют документы, подтверждающие получение согласия лица, не являющегося заявителя, или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных указанного лица и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица;

если в запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами заявителя, и при этом в запросе заявителя не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанный запрос заявителя и ранее направляемые запросы заявителя направлялись в Архив;

если в запросе заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалисту Архива, а также членов его семьи.

3.4.4. В случае принятия решения о рассмотрении запроса заявителя в Архиве и установления нахождения запрашиваемых документов на хранении в Архиве специалист подготавливает:

1) Архивную справки - в случае необходимости составления документа, имеющего юридическую силу и содержащего документную информацию о предмете запроса заявителя с указанием Архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех Архивных документов, на основании которых он составлен;

2) Архивную копию - в случае необходимости подготовки копии, дословно воспроизводящей текст Архивного документа, с указанием Архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенной печатью Администрации и подписью заместителя Главы города;

3) Архивную выписку - в случае необходимости составления документа, дословно воспроизводящего часть текста Архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием Архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

4) информационное письмо - в случае необходимости получения информации о хранящихся в Агентстве архивных документах по определенной проблеме.

В случае документально подтвержденных фактов утраты Архивных документов, хранение которых должно обеспечиваться Архивом, специалист подготавливает справку об утрате Архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения.

3.4.5. Письма, предусмотренные пунктом 3.4.3 настоящего подраздела, подготавливается специалистом в течение 4 дней со дня регистрации запроса заявителя, а письма или документы, предусмотренных пунктом 3.4.4 настоящего подраздела, - в течение 27 дней со дня регистрации запроса заявителя.

3.4.6. Письмо или документ, указанные в пунктах 3.4.3 и 3.4.4 настоящего подраздела, и уведомления заявителя в день подготовки подписывается специалистом и передается на подпись заместителю Главы города.

3.4.7. Письмо или документ, указанные в пунктах 3.4.3 и 3.4.4 настоящего подраздела, и уведомление заявителя (далее - ответ заявителя) подписываются заместителем Главы города в течение 1 дня со дня их поступления на подписание и передаются для отправки (вручения) специалисту Архива.

3.4.8. Документы, указанные в пункте 3.4.4 настоящего подраздела заверяются гербовой печатью администрации города Дивногорска.

3.4.9. Специалист в течение 1 дня со дня подписания регистрирует ответ заявителю в специальном журнале.

3.4.10. В случае если в запросе заявителя указано пожелание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично и имеется контактный телефон или адрес электронной почты заявителя, специалист в день регистрации ответа заявителю извещает заявителя о готовности ответа заявителю и возможности его получения лично.

В случае если в запросе заявителя указано пожелание получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя, специалист в день регистрации ответа заявителю направляет ему его по электронной почте.

В случае если в запросе заявителя указано пожелание получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, специалист в день регистрации ответа заявителю направляет ему его посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

В случае если в запросе заявителя отсутствует пожелание о способе получения результата предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляется специалистом пользователю в течение 1 дня со дня его регистрации:

по электронной почте, если в запросе заявителя имеется только адрес электронной почты;

по почте, если в запросе заявителя имеется только почтовый адрес;

по почте и по электронной почте, если в запросе заявителя имеется и почтовый адрес, и адрес электронной почты.

В случае если в запросе заявителя указано пожелание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично в МФЦ и имеется контактный телефон или адрес электронной почты заявителя, специалист в день регистрации ответа заявителю направляет ответ заявителю в МФЦ. Сотрудник МФЦ в день поступления ответа заявителю из Архива извещает заявителя по телефону или адресу электронной почты заявителя о готовности ответа заявителю и возможности его получения лично в МФЦ.

3.4.11. Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) ответа заявителю.

3.4.12. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является отметка в специальном журнале о направления ответа заявителю, а также подпись заявителя при личном получении ответа заявителем.

3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.5.1. В электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг могут быть осуществлены следующие административные процедуры:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача запросов заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов заявителей и документов;

3) получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Для получения сведений о муниципальной услуге, о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет в Архив запрос о получении сведений о муниципальной услуге, о ходе ее предоставления в электронной форме (далее - запрос о получении сведений) по электронной почте либо посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Запрос о получении сведений должен содержать:

1) фамилию, имя и отчество (при наличии) физического лица, направившего запрос о получении сведений (наименование юридического лица, направившего запрос о получении сведений);

2) сведения о муниципальной услуге, о ходе ее предоставления, интересующие физическое лицо, направившее запрос о получении сведений (юридическое лицо, направившее запрос о получении сведений);

3) указание на способ получения физическим лицом, направившим запрос о получении сведений (юридическим лицом, направившим запрос о получении сведений), интересующих сведений о муниципальной услуге, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные физического лица, направившего запрос о получении сведений (заинтересованного лица юридического лица, направившего запрос о получении сведений).

3.5.3. При поступлении запроса заявителя в электронном виде, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, он распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется аналогично работе с запросом заявителя, поступившим в письменной форме.

3.5.4. Направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в электронной форме в случае, если такой способ получения указан в запросе заявителя. При направлении заявителю в электронной форме документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, эти документы заверяются электронной цифровой подписью.

4. Формы контроля за исполнением регламента

   4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет заместитель Главы города. 

   4.1.2.
 Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации города формируется комиссия.

   4.1.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации города не реже одного раза в два года.

   4.1.4.
 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя.

   В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению Заявителя, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения Заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

   4.1.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение. Акт подписывается всеми членами комиссии.

   4.2. В случае выявления нарушений по результатам проведения проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных действий, установленных настоящим административным регламентом. 

   4.3.  Специалист несет персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных действий, установленных настоящим административным регламентом.
4.4.
Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2.
В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

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

           5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации города в досудебном (внесудебном) порядке.

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

           нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

          нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

          требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

          отказа заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

          отказа заявителю 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

          требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

          отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

          5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача в администрацию города Заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа. 

          5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

         Должностные лица,  наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб:

         заместитель Главы города, курирующий вопросы Архивного дела;

         Глава города.

         5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

         5.6. Жалоба должна содержать:

         наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуется;

         фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

         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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

         удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, 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 Красноярского края;      

         отказ в удовлетворении жалобы.

         5.9. Не позднее 1 дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, 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. Заявитель имеет право обратиться в администрацию города за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

        5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

        5.13. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суде общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 

       5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии) заявителя, устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка и направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

       5.15.
Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется при личном обращении, письменно, в том числе посредством электронной почты, а также по телефону.

Главный специалист 

по архивным делам отдела культуры





     Н.А. Вебер

Приложение 1 к административному регламенту                                                                  представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

В   Архив МО город  Дивногорск

от_______________________________________


_______________________________________


Проживающего (щей) по адресу:


_________________________________________



_________________________________________  


Тел. _____________________________________


Паспорт: ___________________________________

                                                                                           (серия, номер)

выдан______________________________________


__________________________________________


__________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить стаж работы    _____________________________________________

_______________________________________________________________________________

(место работы)

_______________________________________________________________________________

за период_______________________________________________________________________

и предоставить сведения о переименовании организации.

Изменение фамилии произошло в связи с ___________________________________________


_______________________________________________________________________________


в _________________________ году.

Копия трудовой  книжки  прилагается.

 «_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Настоящим даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку указанных в заявлении персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение уточнение (обновление, изменение), использование, передачу по запросу, обезличивание, блокирование и уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных действует до даты отзыва мною путем направления в администрацию города Дивногорска или Архив МО г. Дивногорск письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Приложение 2 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

В   Архив МО город  Дивногорск



от_______________________________________




_______________________________________




Проживающего (щей) по адресу:




________________________________________




________________________________________  




Тел. ____________________________________




Паспорт: ________________________________

                                                                                                       (серия, номер)



выдан___________________________________




_______________________________________




________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  сделать выборку заработной платы за период работы    _____________________

_______________________________________________________________________________

(место работы)

_______________________________________________________________________________

за период_______________________________________________________________________

и предоставить сведения о переименовании организации.

Изменение фамилии произошло в связи с ___________________________________________


_______________________________________________________________________________


в _________________________ году.

Копия трудовой  книжки  прилагается.

«_____»_____________20      г.
                       ____________________ (подпись).

Настоящим даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку указанных в заявлении персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение уточнение (обновление, изменение), использование, передачу по запросу, обезличивание, блокирование и уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных действует до даты отзыва мною путем направления в администрацию города Дивногорска или Архив МО г. Дивногорск письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Приложение 3 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

В   Архив МО город  Дивногорск



от_______________________________________




_______________________________________




Проживающего (щей) по адресу:




________________________________________




________________________________________  




Тел. ____________________________________




Паспорт: ________________________________

                                                                                                       (серия, номер)



выдан___________________________________




_______________________________________




________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Примечание:  _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________





(дополнительные сведения )

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Настоящим даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку указанных в заявлении персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение уточнение (обновление, изменение), использование, передачу по запросу, обезличивание, блокирование и уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных действует до даты отзыва мною путем направления в администрацию города Дивногорска или Архив МО г. Дивногорск письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Приложение 4 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

 В   Архив МО город  Дивногорск



от_______________________________________




_______________________________________




Проживающего (щей) по адресу:




________________________________________




________________________________________  




Тел. ____________________________________




Паспорт: ________________________________

                                                                                                       (серия, номер)



выдан___________________________________




_______________________________________




________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить награждение _______________________________________________

_______________________________________________________________________________

(название награды)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(место работы)

_______________________________________________________________________________


в _________________________ году.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Настоящим даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку указанных в заявлении персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение уточнение (обновление, изменение), использование, передачу по запросу, обезличивание, блокирование и уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных действует до даты отзыва мною путем направления в администрацию города Дивногорска или Архив МО г. Дивногорск письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Приложение 5 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

 В   Архив МО город  Дивногорск



от_______________________________________




_______________________________________




Проживающего (щей) по адресу:




________________________________________




________________________________________  




Тел. ____________________________________




Паспорт: ________________________________

                                                                                                       (серия, номер)



выдан___________________________________




_______________________________________




________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить факт учебы    ______________________________________________

_______________________________________________________________________________

(название учебного заведения)

_______________________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________


в _________________________ годах.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Настоящим даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку указанных в заявлении персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение уточнение (обновление, изменение), использование, передачу по запросу, обезличивание, блокирование и уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных действует до даты отзыва мною путем направления в администрацию города Дивногорска или Архив МО г. Дивногорск письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме.

«_____»_____________20      г.
                   ____________________ (подпись).

Приложение 6 к административному регламенту                                                             представления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других Архивных документов»

Блок – схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги




НЕТ
ДА

1. НЕТ
ДА












Поступление запроса Заявителя в Архив (письменно или по электронной почте) и его регистрация





Анализ тематики Запроса.


Принятие решения о возможности


исполнения Запроса





Подготовка и направление письма Заявителю о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения Запроса





Подготовка и направление ответа Заявителю, либо выдача ответа на запрашиваемую информацию на руки Заявителю





Уведомление Заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснения о его дальнейших действиях





Подготовка и направление письма Заявителю об отсутствии сведений в Архиве и рекомендации по их дальнейшему поиску





Муниципальная услуга исполнена








