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	Муниципальное образование Октябрьский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	26
	»
	января
	20
	12
	г.
	
	№
	144

	пгт. Октябрьское


 Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Исполнение запросов граждан и организаций

по документам архивных фондов»

В соответствии с Федеральными законами от  06.10.2003 №  131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1.
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов» (приложение).

2.
Опубликовать постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном веб-сайте Октябрьского района. 

3.
Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации Октябрьского района по экономике, финансам и инвестиционной политике Куклину Н.Г.

Глава администрации Октябрьского района
   А.П. Куташова

Утверждено постановлением                                                                                                        администрации Октябрьского района                                                                                                                  от «26»января 2012 г. № 144

Административный регламент
по предоставлению  муниципальной услуги  «Исполнение запросов граждан и  организаций по документам архивных фондов».
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и  организаций по документам архивных фондов» (далее - регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов» (далее - муниципальная услуга) включает в себя организацию исполнения поступающих в архивный отдел администрации Октябрьского района (далее – Отдел) следующих обращений:

- тематических запросов от российских и иностранных пользователей о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;

- социально-правовых запросов российских, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством.

1.3. Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок взаимодействия Отдела с территориальными органами федеральных органов власти, органами исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями (далее – органы и организации) при предоставлении муниципальной услуги, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - пользователи) являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы государственной власти, органы местного самоуправления;

- юридические лица;
- юридические и физические 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.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- специалистами Отдела при непосредственном обращении за информацией, в том числе с использованием средств телефонной, почтовой связи, электронной почты;

- посредством размещения информации на официальном веб-сайте Октябрьского района: почтового адреса и месторасположения Отдела, адреса электронной почты, номеров телефонов для справок и консультаций, нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность Отдела по исполнению муниципальной услуги, текст настоящего регламента.
1.5.2. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное (по письменному или поступившему по электронной почте запросу заявителей).

1.5.3. При консультировании заявителей (пользователей) по телефону и на приеме специалисты Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с получением информации по документам архивных фондов.
1.5.4. Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Отделе, использование телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), размещение информации в сети Интернет на официальном веб-сайте Октябрьского района www.oktregion.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, средствах массовой информации, иными способами.

1.6.1. Информация о месте и графике работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу

Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: ул. Ленина, 11, пгт Октябрьское, Октябрьский район, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область 628100.

Электронный адрес Отдела: аrchiv@oktregion.ru
 Телефоны Отдела: (346-78) 2-09-87, 2-14-84 (факс).

График работы Отдела:

понедельник-пятница   9.00-17.00

вторник                          9.00-18.00

перерыв на обед           13.00-14.00

выходной день              суббота, воскресенье.

Прием пользователей специалистами осуществляется в соответствии с графиком приема без предварительной записи.

Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном веб-сайте Октябрьского района www.oktregion.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Октябрьского района в лице Отдела в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалисты взаимодействуют с органами местного самоуправления Октябрьского района, с государственными и муниципальными архивами Тюменской области и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, филиалами Пенсионного фонда Российской Федерации и стран СНГ, учреждениями, предприятиями и организациями, независимо от форм собственности.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Предоставление информации заявителям в форме информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней и обзоров архивных документов.

2.4.1.1. Архивная справка – документ архива, составленный на бланке Отдела, 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.

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

2.4.1.3. Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке Отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

2.4.1.4. Информационное письмо – ответ на запрос, оформленный на бланке Отдела, содержащий сведения об имеющихся архивных документах, относящихся к определенному вопросу, факту или лицу, содержащий название архивных фондов и краткую характеристику документов, отсутствие сведений или мотивированный отказ от выдачи запрашиваемых документов.

2.4.2. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Запросы пользователей, поступившие в Отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 
2.5.2. При поступлении в Отдел запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Отдел в течение 5 рабочих дней запрашивает у пользователя необходимые сведения и уточнения.
2.5.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе документов, в течение 7 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением  об этом пользователя.

2.5.4. Запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, административных органов, связанные с исполнением ими своих функций, Отдел рассматривает в сроки, обозначенные в запросе.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 
- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

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

- 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»;

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 07.06.2005 № 42-ОЗ «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»; 

- Уставом Октябрьского района;

- Постановлением администрации Октябрьского района от 13.10.2010 № 1746 «Об административных регламентах представления муниципальных услуг»;
- Положением об архивном отделе администрации Октябрьского района, утвержденным распоряжением администрации Октябрьского района от 24.06.2011 № 137-р.

2.7. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. При обращении в Отдел посредством почтовой (электронной) связи пользователь направляет запрос в произвольной форме (содержащий полный перечень сведений, необходимый для исполнения запроса).

2.7.2. К запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса, что позволит ускорить исполнение запроса.

2.7.3. Для получения сведений, относящихся к конфиденциальной информации, заявитель дополнительно к запросу, представляет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи и др.);

- документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, доверенность). 

2.7.4. Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются лично заявителю, или направляются ему посредством почтовых средств, обеспечивающих конфиденциальность.

2.7.5. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия пользователя, предусмотренные  законодательством Российской Федерации.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов
Основаниями для отказа заявителю в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- обращения (запросы), не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;
- обращения (запросы) не поддаются прочтению или содержат нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

Специалисты Отдела не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по иным основаниям.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя  документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;
- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

- обращение заявителя с требованием о выдаче документов, подготовка и выдача которых не соответствует профилю или направлению деятельности Отдела

2.9.1. Отказ в исполнении муниципальной услуги должен быть мотивирован с подробными устными или письменными разъяснениями о причинах отказа.
2.10. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 
2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Продолжительность приема для предоставления и получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги одного заявителя у сотрудника, осуществляющего прием, составляет 10 минут.

2.11.2. Максимальный  срок для получения муниципальной услуги составляет не более 30 дней.
2.11.3.  Срок регистрации заявления пользователя о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 дня с момента поступления в установленном порядке.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание архивного отдела оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке.

2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

2.12.3. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности муниципальных услуг:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной  на официальном веб-сайте Октябрьского района, в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;
- доступность информирования пользователей (заявителей) в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного  (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы Отдела с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для пользователей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение Отделом сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие в Отделе обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.15. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, органам государственной власти, местного самоуправления, организациям и общественным объединениям подлинные документы не направляются.

Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копии запрашиваемых документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении (в том числе посредством почтового отправлении и электронной почты) пользователя включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема последовательности действий – приложение № 1):
- Регистрация обращений (запросов) пользователей;

- Анализ тематики поступивших обращений (запросов);

- Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности;

- Подготовка ответов пользователям;
- Направление ответов пользователям.
3.1. Регистрация обращений (запросов) пользователей.


3.1.1. Регистрация обращений (запросов) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. Поступившие в Отдел письменные обращения (запросы) пользователей о предоставлении архивной информации регистрируются в установленном порядке специалистом, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой (электронной) корреспонденции, поступают на рассмотрение заведующего Отделом, передаются на исполнение специалистам в течение 3 дней с момента поступления.

3.1.2. Запросы пользователей, поступившие в Отдел при личном обращении, а также в адрес электронной почты оформляются в письменной форме, распечатываются и регистрируются специалистом.

3.1.3. При поступлении в Отдел обращения (запроса) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/ или почтового адреса заявителя, ему направляется письменное уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Если обращение (запрос) пользователя требует предоставления конфиденциальной информации, то заявителю рекомендуется лично обратиться в Отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию.

3.2. Анализ тематики обращений (запросов).

3.2.1. Специалисты Отдела осуществляют анализ тематики поступивших обращений (запросов) с использованием имеющихся архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращений (запросов) заявителей. 

3.2.2. При осуществлении анализа определяется:

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

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

- адреса конкретных органов и организаций, куда по необходимости следует направить на исполнение запрос.

3.2.3. В случае отсутствия в заявлении достаточных данных для организации выявления сведений в Отделе, а также нечетко, неправильно сформулированного запроса, Отдел в письменной форме запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.2.4. По итогам анализа обращения (запроса) Отдел в течение 5 рабочих дней:

- при отсутствии запрашиваемых сведений в Отделе  информирует об этом автора запроса, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.3. Направление обращений (запросов) на исполнение в организации по принадлежности.

3.3.1. По итогам анализа поступивших запросов заявителей руководитель Отдела  направляет их на исполнение специалистам и/или по принадлежности в учреждения и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.3.2. Отдел, учреждения и организации по итогам выявления запрашиваемой информации готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, архивные выписки, тематические подборки копий и тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.

3.3.3. В случае необходимости Отдел может запрашивать у организаций-исполнителей копии о результатах рассмотрения обращений заявителей.

3.4. Подготовка ответов заявителям.

3.4.1. Отдел письменно уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения и/или направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в учреждения и организации для ответа в адрес заявителя о результатах поиска запрашиваемой информации.

3.4.2. По итогам анализа запроса заявителя  Отдел:

- дает мотивированный отказ автору письма в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия;

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

- при отсутствии запрашиваемых сведений информирует об этом автора запроса и, при возможности, дает рекомендации по их дальнейшему поиску.

3.4.3. Рассмотрение обращений (запросов) считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрении.

3.5. Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий

3.5.1. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства-участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Отделом по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителей.

3.5.2. В случае исполнения запроса несколькими органами, организациями все полученные от органов и организаций справки либо ответы об отсутствии запрашиваемых сведений Отдел с сопроводительным письмом направляет непосредственно в адрес заявителя.

3.5.3. Информационные письма, архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в Отдел могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц-доверенности, оформленной в установленном порядке.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется заведующим Отделом (в случае отсутствия заведующего по уважительной причине - лицом, исполняющим обязанности заведующего Отдела), заместителем главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению.
Непосредственный контроль включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы.

Специалисты несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержания подготовленного ответа.

 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Октябрьского района в лице главы администрации Октябрьского района (заместителя главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению).

В случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу по исполнению запросов заявителей, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

- нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

- принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

- преследование граждан за критику;

- предоставление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия);

- сохранность находящихся у них на рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением.

Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

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

5.1. Пользователи вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами Отдела при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к главе администрации Октябрьского района или заместителю главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению, а также в судебном порядке.


5.2. Каждый пользователь, который считает, что его запрос рассмотрен ненадлежащим образом, имеет право подать жалобу на должностных лиц Отдела.

В письменной  жалобе указываются:

- полное наименование органа или организации; фамилия, имя, отчество физического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- подпись и дата.

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несвоевременное рассмотрение или рассмотрение ненадлежащим образом жалобы пользователя.

5.4. Каждый пользователь имеет право получить, а должностные лица Отдела обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию.

5.5. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц Отдела подается  главе администрации Октябрьского района или заместителю главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ пользователю. Пользователю  направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу поставленных вопросов.

5.7. Каждый пользователь имеет право обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностными лицами Отдела нарушены его права и свободы.

Приложение №1  

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан 

и организаций по документам архивных фондов»

Графическая схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги










Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Направление запроса на исполнение по принадлежности  для последующего ответа заявителю








Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности








Подготовка и направление ответа  заявителю
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Рассмотрение запроса руководителем


 муниципального архива





Передача запроса на исполнение  
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Начало исполнения муниципальной услуги: поступил запрос (заявление) о предоставлении информации


























Уведомление заявителя об отказе в получении информации конфиденциального характера  при отсутствии у него на это права





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой  информации в  муниципальном архиве  и рекомендации по ее дальнейшему поиску








Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Регистрация запроса заявителя
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Наличие необходимых документов в  архиве





Предоставление муниципальной услуги завершено



























































