ПРОЕКТ

                                                                                  УТВЕРЖДЕН
                                                                     постановлением Администрации

                                                                         Большесолдатского района

                                                                     от__________  №_____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению архивным отделом Администрации Большесолдатского района Курской области муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент по предоставлению архивным отделом Администрации Большесолдатского района Курской области муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» (далее по тексту – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела Администрации Большесолдатского района (далее по тексту – архивный отдел).

1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение результатов муниципальной услуги являются российские, иностранные граждане и лица без гражданства; организации и общественные объединения, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать заявителями.

От имени заявителя могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их указанными выше заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении государственной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, специалистом архивного отдела Администрации  Большесолдатского района на личном приеме, в письменном виде, с помощью средств телефонной связи, а также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее по тексту – сети «Интернет»).

1.3.2. Местонахождение, почтовый адрес, адрес электронной почты график работы, контактный телефон, адреса официальных сайтов Администрации Большесолдатского района, архивного отдела Администрации Большесолдатского района, содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Также сведения о местонахождении, контактных телефонах Администрации Большесолдатского  района, архивного отдела Администрации Большесолдатского  района , размещаются:

1) на официальном сайте Администрации Большесолдатского района;

2) на информационных стендах администрации Большесолдатского района;

3) на информационных стендах архивного отдела Администрации Большесолдатского района;

1.3.3. На официальном сайте Администрации Большесолдатского района , Едином портале (http://gosuslugi.ru), Портале Курской области (http://pgu.rkursk.ru) размещается следующая информация:

- место нахождения, график работы и часы приема заявителей, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты Администрации Большесолдатского района , архивного отдела Администрации Большесолдатского  района ;

- сведения о должностном лице, специалисте архивного отдела Администрации Большесолдатского района ;

- текст настоящего Регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела Администрации Большесолдатского района ;
- формы заявлений;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги.

1.3.4. На информационных стендах, расположенных в помещении Администрации Большесолдатского  района  и архивного отдела Администрации Большесолдатского  района  размещается следующая информация:

- наименование архивного отдела, , местонахождения, график работы и часы приема заявителей, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации Большесолдатского района ; архивного отдела Администрации Большесолдатского  района; 
 филиала ОБУ «МФЦ», расположенного на территории Большесолдатского района Курской области;

- фамилии, имена, отчества должности лиц и специалистов, осуществляющих прием документов от заявителей и их устное информирование;

- процедура предоставления муниципальной  услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений;

- порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- другая необходимая информация.

1.3.5. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом, специалистом архивного отдела Администрации Большесолдатского района с помощью средств телефонной связи или при личном обращении граждан.

1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом, специалистом архивного отдела Администрации Большесолдатского района :

- в письменной форме на основании письменного обращения граждан (в том числе и посредством электронной почты);

- в устной форме при личном обращении и по телефону.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.7. Консультации в письменной форме предоставляются должностным лицом, специалистом архивного отдела Администрации Большесолдатского района  на основании письменного обращения граждан в течение 30 дней после его получения, если консультации по данному вопросу не требуют разъяснений в других органах и организациях.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, специалист архивного отдела Администрации Большесолдатского района  подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, специалиста, принявшего телефонный звонок. По завершении консультирования должностное лицо, специалист кратко подводят итоги разговора и перечисляет действия, которые следует предпринять получателю муниципальной  услуги.

Максимальное время консультации по телефону – 10 минут.
1.3.9. В случае если должностное лицо, специалист архивного отдела Администрации Большесолдатского района , принявшие звонок, некомпетентны в поставленных вопросах, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в архивный отдел Администрации Большесолдатского района  осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, в случае поступления обращения по электронной почте – на электронный адрес заявителя, а также в зависимости от способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.
Максимальный срок рассмотрения письменных обращений заинтересованных лиц, запросов с использованием средств сети «Интернет» и электронной почты – 30 дней с даты регистрации письменного (электронного) запроса заявителя.
Прием заявлений и прилагаемых к нему документов осуществляется в часы приема заявителей в архивном отделе Администрации Большесолдатского  района .
1.3.11. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи, электронной почты или посредством личного посещения Администрации Большесолдатского района , архивного отдела Администрации Большесолдатского района , при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее по тексту – Единый портал), региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее по тексту – Портал Курской области).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Настоящий Регламент регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и выдача архивных справок, выписок и копий».

2.2. Наименование органа исполнительной власти Большесолдатского района Курской области предоставляющего муниципальную услугу
Непосредственно муниципальную услугу предоставляет архивный отдел Администрации Большесолдатского  района  (далее – архивный отдел),  уполномоченный в сфере архивного дела, при наличии у него соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов заявителей.

Специалист архивного отдела, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом Курской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной  услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются выдача (направление) заявителю:
1) архивной справки; архивной копии; архивной выписки;

2) информационного письма;

3) письма – уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) письма – уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в учреждения, организации Курской области, государственные и муниципальные архивы Курской области в зависимости от предполагаемого места хранения документов при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса;

5) письма - уведомления об отказе в получении заявителем запрашиваемых сведений с разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги
Общий срок предоставления муниципальной  услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса.

В случае если запрашиваемая заявителем информация не может быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса, или срок, указанный в заявлении, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов с разрешения Главы Большесолдатского района, архивный отдел уведомляет заявителя за 5 дней до истечения срока предоставления услуги о продлении срока исполнения запроса, но не более чем на 30 дней.

Запрос заявителя, поступивший в архивный отдел не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе документов, в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в учреждения, организации Курской области, государственные и муниципальные архивы Курской области, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента их оформления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993, № 237);

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации от 13.10.1997, № 41, стр. 8220-8235);

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25.10.2004, № 43, ст.4169);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006, № 31, ч.1, ст. 3448);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822; в «Российской газете» от 08.10.2003 г. № 202; в «Парламентской газете» от 08.10.2003 г. № 186);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации от 10.01.1994, № 2, ст. 74);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007, № 20,);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российской газете» от 22.08.2012 г. № 192);

Законом Курской области от 21 декабря 2005 г. № 97-ЗКО «Об архивном деле в Курской области» («Курская правда» от 27.12.2005, № 263);

Законом Курской области от 21 декабря 2005 г. № 98-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела» (Курская правда» от 27.12.2005, № 263);

Законом Курской области от 30 мая 2008 г. № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» («Курская правда» от 11.06.2008, № 83-86);

постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 г. № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Курская правда», № 120, 08.10.2011).
постановление Администрации Большесолдатского района от 11 февраля 2010 года № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Большесолдатском районе Курской области».
Также муниципальная  услуга предоставляется в соответствии с:

- Положением об Администрации Большесолдатского района ;

- положением об архивном отделе Администрации Большесолдатского района, осуществляющим деятельность в сфере архивного дела на территории района ;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
Основанием для предоставления муниципальной услуги является оформленное на русском языке письменное заявление (запрос) заявителя, поступившее при личном обращении, в Администрацию Большесолдатского района, ОБУ «МФЦ», или по почте, электронной почте, посредством Единого портала и Портала Курской области.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в архивный отдел, следующие документы:
1) заявление, составленное по форме согласно Приложениям № 3-4 к настоящему Регламенту на бумажном носителе или в электронной форме с использованием сети «Интернет»;

2) паспорт или удостоверение заявителя (при письменном обращении – копию);

3) копию трудовой книжки (титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и страницы, в которых отражен запрашиваемый период работы, сведения о награждении) для установления периода работы заявителя, особых условий труда, начислений его заработной платы, факта награждения заявителя. В случае отсутствия трудовой книжки в заявлении указывается дата рождения, полное наименование учреждения или организации, структурных подразделений, в которых работал заявитель, его должность, период работы со ссылками на приказы о приеме на работу, переводе и увольнении;

4) копию свидетельства о браке в случае изменения фамилии заявителя (при личном обращении – оригинал);

5) копию свидетельства о смерти умершего родственника, а также документы, подтверждающие степень родства (при личном обращении – оригинал);

6) документ о пользовании объектом недвижимости или вступлении в наследство (разрешение на строительство земельного участка или жилищного объекта, ордер на квартиру, договор дарения, завещания, договор купли-продажи) для подтверждения права отдельного лица на принадлежащие ему объекты недвижимого имущества, выдачи копии договора, иного документа, выражающего содержание односторонней сделки (при личном обращении – оригинал, при письменном обращении – копию);

7) документ, подтверждающий родство или брачные отношения с объектом поиска архивной информации (при личном обращении – оригинал, при письменном обращении – копию);

8) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при личном обращении представителя заявителя - оригинал, при письменном обращении - копию);

9) документ, подтверждающий полномочия на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну (при личном обращении - оригинал, при письменном обращении - копию).

В заявлении заявителя указывается следующая информация:

- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) для граждан; наименование юридического лица на фирменном бланке организации;

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- интересующая тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- личная подпись гражданина или подпись руководителя (кроме заявления, поступившего в электронной форме с использованием информационно-технологической сети «Интернет»);

- дата отправления или контактные телефоны и Ф.И.О. исполнителя.

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 государственных или муниципальных услуг
Перечень документов, которые заявитель вправе представить для получения муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных государственных органов, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
Специалисты архивного отдела,  ОБУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную  услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 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».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано при отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Заявление (запрос) заявителя не принимается к рассмотрению в случае представления документов, оформленных с нарушением требований, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении запрашиваемых сведений являются:

поступление от заявителя заявления об отказе в получении запрашиваемых сведений;

непредставление в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента (в случае направления заявления по почте или с использованием сети «Интернет»);

в заявлении отсутствует фамилия заявителя, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, и контактная информация;

в заявлении, содержится ненормативная лексика, оскорбительные высказывания;

в заявлении, содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, при условии, что в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

повторное заявление (дубликат уже принятого ранее письменного запроса) с идентичным текстом.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной  услуги
Социально-правовые запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (о подтверждении трудового стажа, размеров заработной платы) исполняются архивным отделом  бесплатно.

Тематические запросы, связанные с предоставлением информации по определенной теме, проблеме (созданию, реорганизации, прекращении деятельности предприятий и организаций; истории населенных пунктов; переименовании улиц, учреждений, предприятий и организаций; выделению земельного участка (квартиры), регистрации права собственности на земельный участок в бессрочное пользование; нотариальных сделок (купли-продажи, дарения и др.) исполняются архивным отделом бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления 10 минут.

Ветераны Великой Отечественной войны, инвалиды Великой Отечественной войны, инвалиды I и II групп при предъявлении ими соответствующих документов обсуживаются вне очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
Запросы заявителей со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента, поступившие при личном обращении, по почте, электронной почте, посредством Единого портала, Портала Курской области, через ОБУ «МФЦ» посредством курьера регистрируются в порядке общего делопроизводства в день их поступления в течение 1 рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей
Здание, в котором расположен архивный отдел,  должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Входы в помещение архивного отдела расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов.

Центральный вход в здание архивного отдела должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике их работы.

Помещения архивного отдела   должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим нормам и оборудуются средствами противопожарной защиты.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение информации оборудуются стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 - 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием и консультирование граждан в целях обеспечения конфиденциальности осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. При этом не допускается одновременный прием двух и более заявителей.

Рабочее место специалиста архивного отдела оборудуется персональным компьютером с доступом к печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

1) извлечения из муниципальных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной  услуги;

2) административный регламент с описанием порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной  услуги;

- порядок получения консультаций специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной  услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность
Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги является:
открытость информации о муниципальной  услуге;
количество заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном объеме, от общего количества получателей государственной услуги;
количество жалоб от заявителей о нарушениях сроков предоставления муниципальной  услуги, предусмотренных настоящим Регламентом;
количество судебных исков по обжалованию решений архивного отдела, принимаемых при предоставлении муниципальной  услуги.
Количество взаимодействий заявителя со специалистом архивного отдела,  при предоставлении муниципальной  услуги осуществляется при личном обращении с целью оформления запроса и при получении запрашиваемой информации, подготовленной в ходе исполнения муниципальной  услуги. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом архивного отдела установлена в пункте 2.13 настоящего Регламента.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах  и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
В случае подачи документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, в ОБУ «МФЦ», непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом.

Муниципальная  услуга предоставляется в электронной форме в части:
1) направления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в архивный отдел при направлении им запроса по электронной почте;

2) направления ответа по электронной почте на заявление заявителя в случае направления его заявителем с использованием сети «Интернет»;

3) получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной  услуге на официальных сайтах Администрации Большесолдатского района  и ОБУ «МФЦ», через Единый портал и Портал Курской области;

4) подачи заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием таких заявлений и документов архивным отделом   с использованием Единого портала, Портала Курской области.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация запросов и прилагаемых к ним документов;

2) анализ содержания тематики запросов заявителей, подготовка и оформление документов;

3) направление (выдача) документов, являющихся результатом муниципальной  услуги.

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении №  5 к настоящему Регламенту.

Прием, регистрация запросов и прилагаемых к ним документов
3.3. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию Большесолдатского района, архивный отдел Администрации Большесолдатского  района  (далее по тексту – архивный отдел) или ОБУ «МФЦ» заявления заявителя о предоставлении мунипальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.
3.4. Специалист архивного отдела, ответственный за прием и регистрацию запросов, при личном обращении заявителя устанавливает соответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента. В случае если представленные заявителем документы не соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, специалист архивного отдела,  ответственный за прием запросов, возвращает их заявителю и разъясняет причины возврата документов.

В случае отказа в приеме заявления при поступлении заявления через ОБУ «МФЦ», по почте, электронной почте, в том числе с использованием Единого портала или Портала Курской области, специалист архивного отдела,  ответственный за прием и регистрацию запросов, направляет письменное уведомление заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении, или адресу электронной почты – при поступлении заявления в форме электронного документа не позднее одного рабочего со дня принятия решения.

На этом предоставление муниципальной  услуги прекращается.

В случае если представленные заявителем документы соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, специалист архивного отдела,  ответственный за прием и регистрацию запросов, принимает заявление заявителя вместе с приложенными к нему документами (за исключением подлинников) и по окончании часов приема осуществляет их регистрацию.

3.5. Запросы заявителей, поступившие по почте, регистрируются специалистом архивного отдела,  ответственным за прием и регистрацию запросов, в порядке общего делопроизводства в день их поступления.

Срок выполнения действия составляет 10 мин. на каждый запрос.

3.6. Запросы, поступившие в архивный отдел по электронной почте, через Единый портал, Портал Курской области распечатываются специалистом архивного отдела,  ответственным за прием и регистрацию запросов, на бумажном носителе и регистрируется в порядке общего делопроизводства в день их поступления, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном для письменных запросов порядке. Кроме указанных действий, специалист архивного отдела,  ответственный за прием и регистрацию запросов, уведомляет в день получения запроса заявителя, направившего запрос по электронной почте, о получении данного запроса по адресу его электронной почты.

3.7. После регистрации заявлений, специалист архивного отдела,  ответственный за прием и регистрацию запросов, передает их в день регистрации должностному лицу архивного отдела, ответственному за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги для нанесения резолюции.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.8. Ответственность за соблюдение срока регистрации запросов заявителей возлагается на специалиста архивного отдела,  ответственного за прием и регистрацию запросов.

3.9. Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6 настоящего Регламента.

3.10. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме заявления и прилагаемых к нему документов.

3.11. Фиксация результата административной процедуры осуществляется посредством регистрации заявлений заявителей:

в журнале регистрации запросов, поступивших от граждан при личном приеме, по почте, электронной почте, поступивших от юридических лиц;

в журнале регистрации запросов, поступивших через ОБУ «МФЦ», которые поступили через ОБУ «МФЦ».

Анализ содержания тематики запросов заявителей, подготовка и оформление документов
3.12. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных запросов заявителей с резолюцией должностного лица архивного отдела, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги на рассмотрение специалисту архивного отдела,  ответственному за исполнение запросов.

3.13. Специалист архивного отдела,  ответственный за работу с запросами, проводит анализ содержания и тематики поступивших документов и определяет:

случаи поступления повторных запросов;

соответствие запросов, поступивших по почте, в Администрацию Большесолдатского района , через ОБУ «МФЦ», электронной почте, через Единый портал, Портал Курской области, требованиям, установленным настоящим Регламентом;

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

наличие оснований для отказа в получении заявителем запрашиваемых сведений;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

адреса конкретных организаций и учреждений, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут на каждый запрос.

3.14. Специалист архивного отдела,  ответственный за работу с запросами, по итогам анализа содержания и тематики запросов:

а) заявителям готовит проекты:

письма–уведомления об отказе в получении заявителем запрашиваемых сведений с разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

письма–уведомления о переадресации запроса на исполнение по принадлежности в организации и учреждения при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса;

б) в организацию или учреждение готовит проект письма о направлении запроса заявителя по принадлежности для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.

Максимальный срок выполнения административного действия по подготовке писем-уведомлений составляет 5 календарных дня после получения запроса;

в) осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации по документам Архивного фонда Курской области и архивным документам, относящимся к муниципальной собственности Большесолдатского района.

Максимальный срок выполнения административного действия по поиску запрашиваемой заявителем информации составляет 22 календарных дня после анализа содержания и тематики.

3.15. Специалист архивного отдела,  ответственный за работу с запросами, по итогам поиска запрашиваемой информации по документам Архивного фонда Курской области и архивным документам, относящимся к муниципальной собственности Большесолдатского района, готовит проекты:

а) заявителям:

информационного письма;

письма – уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

архивной справки, архивной выписки, архивной копии;
сопроводительного письма к архивным справкам, архивным копиям, архивным выпискам (в случае направления по почте);

б) в ОБУ «МФЦ»:

документов, перечисленных в подпунктах а) пунктов 3.14, 3.15 настоящего Регламента;

сопроводительного письма о направлении ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

3.16. Специалист архивного отдела, ответственный за работу с запросами, после подготовки документов, указанных в пунктах 3.14 - 3.15 настоящего Регламента, передает их должностному лицу архивного отдела, ответственному за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленном документе, с последующим его визированием в течение 1 рабочего дня, и передаче Главе  Большесолдатского района для подписания.

Специалист архивного отдела, ответственный за исполнение запроса, после подготовки документов, указанных в пунктах 3.14 - 3.15 настоящего Регламента передает их начальнику архивного отдела для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленном документе, и подписания.

Максимальный срок исполнения административного действия 1 рабочий день.

3.17. Ответственными должностными лицами в архивном отделе при выполнении данной административной процедуры являются должностное лицо архивного отдела, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалист архивного отдела, ответственный за работу с запросами.

3.18. Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6 настоящего Регламента.

3.19. Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой  района ,Управляющим делами Администрации района, начальником архивного отдела  проектов документов, указанных в пунктах 3.14-3.15 настоящего Регламента, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передача их специалисту архивного отдела,  ответственному за прием и регистрацию запросов.

3.20. Фиксация результата административной процедуры не предусмотрена.

Направление (выдача) документов, являющихся результатом муниципальной  услуги
3.21. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту архивного отдела,  ответственному за прием и регистрацию запросов, подписанных Главой района ,Управляющим делами Администрации района, начальником архивного отдела архивных документов, тематика которых указана в пунктах 3.14-3.15 настоящего Регламента.

3.22. Специалист архивного отдела,  ответственный за прием и регистрацию запросов, в течение 1 рабочего дня с момента получения указанных в пунктах 3.14-3.15 настоящего Регламента документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  услуги:

регистрирует указанные письма в порядке общего делопроизводства;

направляет письма по почте в адрес заявителя и по электронной почте, подлежащие отправке заявителю по электронной почте;

выдает курьеру ОБУ «МФЦ» указанные документы под роспись в журнале регистрации запросов заявителей, поступивших через ОБУ «МФЦ», с указанием даты их получения;

передает копии документов, указанных в пунктах 3.14-3.15 настоящего Регламента, специалисту Администрации Большесолдатского района  в случае поступления запроса заявителя через Администрацию Большесолдатского  района ;

выдает документы заявителю под роспись в журнале учета выдачи документов после проверки документа, удостоверяющего его личность, и полномочия представителя, действовать от его имени при получении документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на один документ.

3.23. Ответственными должностными лицами в архивном отделе при выполнении административной процедуры является специалист архивного отдела,  ответственного за прием и регистрацию запросов.

3.24. Критерием принятия решений является соответствие пунктам 3.14-3.15 настоящего Регламента.

3.25. Результатом административной процедуры является:

направление заявителю по почте, электронной почте, указанному в запросе заявителя, и выдача курьеру ОБУ «МФЦ» специалистом архивного отдела,  ответственным за прием и регистрацию запросов, документов, указанных в подпунктах а) пунктов 3.14-3.15 настоящего Регламента;

выдача заявителю специалистом архивного отдела,  ответственным за прием и регистрацию запросов, документов, указанных в подпунктах а) пунктов 3.14-3.15 настоящего Регламента.

3.26. Фиксация результата административной процедуры осуществляется посредством проставления заявителем росписи и даты получения документов (в случае получения их лично) в журнале учета выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), и принятием решений специалистами осуществляется Главой района, должностным лицом архивного отдела Администрации района , ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  района , начальником архивного отдела.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления архивным отделом Администрации Большесолдатского района  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица архивного отдела  Большесолдатского района 
Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения архивным отделом Администрации Большесолдатского района , устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с ежегодным графиком проверок, утверждаемым Главой Большесолдатского района . Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заинтересованных лиц на решения или действия (бездействие) должностного лица архивного отдела Администрации Большесолдатского района, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти Курской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной  услуги
Должностное лицо архивного отдела Администрации Большесолдатского района, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги; специалист архивного отдела Администрации Большесолдатского района , ответственный за прием и регистрацию запросов несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов архивного отдела Администрации Большесолдатского закрепляется в их должностных регламентах, в которых включена обязанность по административной процедуре в рамках предоставления муниципальной услуги.

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

Заявитель вправе ознакомиться в архивном отделе Администрации Большесолдатского района с материалами служебной проверки и нормативными актами данного архивного отдела  о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ  УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение прав и законных интересов заявителей, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, нарушение положений настоящего Регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной  услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной  услуги;

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

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

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

7) отказ органа предоставляющего услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения должностного лица архивного отдела Администрации Большесолдатского района  могут подаваться в соответствующие органы местного самоуправления муниципального образования Курской области, предоставляющие муниципальную услугу, а если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Администрации Большесолдатского  района или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой в архивное управление Курской области, ответственный орган за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере архивного дела в Курской области (305000, г. Курск, ул. Ленина, 57, каб.6, тел. (471-2) 56-76-10).

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба заявителя подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации соответствующего муниципального района (городского округа); Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области - http://pgu.ru/web/guest/main/, с использованием информационно-коммуникационных технологий в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята через ОБУ «МФЦ» и при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, исполняющего муниципальную услугу, должностного лица, исполняющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрацию Большесолдатского района, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица архивного отдела Администрации Большесолдатского района , исполняющего 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу;

отказать в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение по жалобе, принятое Администрацией Большесолдатского района, предоставляющей муниципальную услугу, может быть обжаловано в архивном управлении Курской области, ответственном органе за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере архивного дела в Курской области.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обратиться за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, с использованием официального сайта Администрации Большесолдатского района , федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru, а также на личном приеме.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на официальном сайте  Администрации Большесолдатского  района, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области - http://pgu.ru/web/guest/main/, с использованием информационно-коммуникационных технологий в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята через ОБУ «МФЦ» и при личном приеме заявителя.
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СВЕДЕНИЯ
о местонахождении, почтовом адресе, контактных телефонах
архивного отдела Администрации Большесолдатского района

	
	Муниципальный район
	Органы архивного дела

	1.
	Большесолдатский район
	1. Архивный отдел Администрации Большесолдатского района

2. 307850 Курская обл., Большесолдатский р-н, с.Большое Солдатское, ул. Мира, 1;

3. ЩЕРБАКОВА Светлана Валерьяновна, начальник архивного отдела

4. тел. 8(471-36) 2-14-51;

5. Понедельник- пятница: 8.00 – 17.00;

перерыв – 12.00-13.00; выходные дни - суббота, воскресенье;

6. Адрес электронной почты Администрации района-admbs@kursknet.ru
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СВЕДЕНИЯ 
о месторасположении, номерах телефонов областного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных услуг»
(ОБУ «МФЦ»)
	1.
	Адрес местонахождения: 305016, г.Курск, ул.Щепкина 3; г. Курск, ул. Ленина, 69

	2.
	Контактные телефоны/ факс: (4712) 39-51-42, 39-51-40, 39-07-71

	3.
	График работы: по адресу: г. Курск, ул. Щепкина, д. 3:понедельник – пятница с 9.00 до 20.00, без перерыва, суббота: с 10.00 до 15.00, воскресенье - выходной); по адресу: ул. Ленина, д. 69: понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00, без перерыва, суббота и воскресенье – выходные)

	4.
	Адрес электронной почты: mfc@rkursk.ru

	5.
	ФИО и контактный телефон руководителя и его заместителя:

Директор – Кожевников Сергей Владимирович, (4712) 39-51-44

Заместитель директора – Заугольников Роман Юрьевич (4712) 39-51-43

	6.
	Информация о филиалах ОБУ «МФЦ» размещена на официальном информационном портале ОБУ «МФЦ»
(http://www.mfc-kursk.ru/about/structure.htm)
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Форма заявления заявителя
Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
Сведения о заявителе
	Фамилия, имя, отчество заявителя 
(представителя, доверителя заявителя) в именительном падеже
	

	Полный почтовый адрес:
Укажите фактический адрес (индекс, телефон и др. информация)
	

	E-mail:
	


Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения:
(Укажите ФИО на настоящий момент, а также ФИО, в случае их изменений, на период запрашиваемых сведений (например: Иванова Клавдия Ивановна, до 1985 г. Петрова).
	

	Дата рождения:
	

	Наименование органа, в который представляется запрашиваемая информация
	

	Для подтверждения трудового (льготного) стажа, заработной платы, учебы - указать: наименование места работы / структурного подразделения (отдела, цеха)/ должность/профессия в период работы (указать все изменения за запрашиваемый период в соответствии с трудовой книжкой), период работы, учебы за который запрашивается архивная справка
	

	Для предоставления сведений по определенной теме, проблеме – указать: вид, дату, номер запрашиваемого документа и орган власти (учреждение), которым он принят (утвержден); дату события, хронологические рамки заращиваемой информации (образование, реорганизация, ликвидация организации (учреждения, предприятия), выделение земельного участка, ввод в эксплуатацию объектов, предоставление квартиры, подтверждение родственных связей, образование, переименование, изменение административно-территориальной принадлежности населенного пункта, района, переименование улицы)
	

	Какими документами об интересующем факте (событии) располагаете и можете предъявить копии (решение органов исполнительной власти, решения судов, договора застройки, др.)
	

	Вариант получения результата предоставления государственной услуги (указать - лично, по почте, электронной почте, через ОБУ «МФЦ»)
	


Ф.И.О. заявителя (представителя, доверителя заявителя)

Дата, подпись
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Форма запроса заявителя 
                                                                                      Начальнику архивного отдела

                                                                               Администрации Большесолдатского района

                                                                                                        Щербаковой С.В.

                                                                              ______________________________________

                                                                                                        ( фамилия, имя, отчество)
                                                                              ______________________________________

                                                                             Проживающего(ей)______________________
                                                                             _______________________________________
Заявление

Прошу выдать копию постановления главы администрации Большесолдатского района 
От__________________________ №________________________

_________________                                                                            ______________________

                   (дата)
                         подпись
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                                                                   БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур
при предоставлении муниципальной  услуги
	Прием письменных( по почте, личном обращении) обращений граждан о выдаче оформленных в установленном порядке архивных справок, выписок или копий архивных документов





	Регистрация поступивших запросов



	Анализ тематики поступивших запросов



	Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса



	Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий



	Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий, ответов на запрос


