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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  СЕМЕНОВСКИЙ

НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ

 Проект ПОСТАНОВЛЕНИЯ
	
	
	                                                                             №                  
	


	


Об утверждении Административного регламента по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация городского округа п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский» (далее – Административный регламент).


2. Сектору по делам архивов администрации городского округа Семеновский (Напылова Е.А.) предоставлять муниципальную услугу по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский в соответствии с Административным регламентом, указанным в п. 1 настоящего постановления.


3. Признать утратившим силу постановление администрации Семеновского района от 06 октября  2008 года № 109 «Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги «Организация предоставления информации по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в секторе по делам архивов управления делами администрации Семеновского района».


4. Общему отделу администрации городского округа Семеновский (Куприянова Л.Н.) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Семеновский вестник» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Семеновский.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Семеновский по инвестициям и социальным вопросам Тигину Е.А.

Глава администрации

городского округа                                                                                             Н.Ф.Носков 

УТВЕРЖДЕН                                 

                  постановлением администрации 

                  городского округа Семеновский

                  от  ____________ № _________

Административный регламент по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский» (далее -  Административный регламент) разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении запросов по использованию документов, находящихся на архивном хранении в секторе по делам архивов  администрации городского округа Семеновского района (далее – сектор по делам архивов). 

1.2. Круг заявителей муниципальной услуги

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются все физические и юридические лица независимо от формы собственности, а также индивидуальные предприниматели.

1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адреса официального сайта и адреса электронной почты сектора по делам архивов администрации городского округа Семеновский, представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.


Адрес официального Интернет - сайта администрации городского округа Семеновский: www.semenov.nnov.ru, адрес электронной почты  сектора по делам архивов администрации городского округа Семеновский: arhiv@semenov.nnov.ru


1.3.2. Информацию, по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе указанной услуги, заявители могут получить:


1) в письменной форме на основании письменного заявления;


2) при личном обращении по адресу: г. Семенов, ул. Ленина, д.9, (2 этаж);


3) по телефону: (883162) 5-29-02;


4) по электронной почте: arhiv@semenov.nnov.ru. 


5) на информационном стенде  сектора по делам архивов, который должен содержать:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращения за получением муниципальной услуги;

- местоположение, график (режим) работы, режим приема граждан специалистом, номер телефона;

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение 3);

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых сектором по делам архивов в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста сектора по делам архивов с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист сектора по делам архивов представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных вопросов с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист сектора по делам архивов должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист  сектора по делам архивов, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста  сектора по делам архивов, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается заведующим сектором по делам архивов администрации городского округа Семеновский, за исключением ответов на запрос по нотариальным действиям, которые подписывает глава администрации городского округа Семеновский. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский» (далее - муниципальная услуга).

Муниципальная услуга по запросам, поступившим в сектор, предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

Архивная справка - документ, составленный на бланке сектора 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, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений осуществляет сектор по делам архивов администрации городского округа Семеновский.

2.1.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга непосредственно предоставляется сектором по делам архивов администрации городского округа Семеновский.  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- копии документов,  выписки из документов, справки по документам, находящимся на архивном хранении в секторе по делам архивов;

- уведомление о переадресации непрофильного запроса;

- уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов;

-  отрицательный ответ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.  Запросы, касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы), исполняются бесплатно.

Срок исполнения социально-правовых запросов составляет не более 30 рабочих  дней со дня их регистрации в секторе по делам архивов. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.

2.4.2. Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются сектором по делам архивов на безвозмездной основе в первоочередном порядке в сроки, установленные Административным регламентом. 
Если в секторе по делам архивов отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалисты сектора по делам архивов пересылают запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации запроса.

Если в секторе по делам архивов отсутствуют документы, сведения по теме запроса и неизвестно местонахождение документов, заявителю направляется отказ в оказании муниципальной услуги.

Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные. После получения ответа с уточненными данными прием и первичная обработка документов осуществляются на общих основаниях.

2.4.3. Запрос, по которому в секторе по делам архивов отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется в соответствии с п. 2.4.2 настоящего Регламента по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;

- Закон Нижегородской области от 22 декабря 2005 года № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области»;

- Закон Нижегородской области от 7 сентября 2007 года № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области»;

- Устав городского округа Семеновский;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной  услуги является обращение заявителя в сектор по делам архивов (далее - запрос).

В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно Приложению 2  к настоящему Административному регламенту.

В заявлении должна содержаться следующая информация:

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, паспортные данные;

- фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- тема запроса (трудовой стаж, зарплата, награждение, приватизация жилья и т.д.);

- личная подпись, дата;

- адрес электронной почты для связи;

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- тема запроса (трудовой стаж, зарплата, награждение, приватизация жилья и т.д.);

- подпись руководителя юридического лица, дата;

- адрес электронной почты для связи.

Запрос должен быть заполнен на русском языке рукописным или машинописным способом.

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.6.2. Доставка запроса в сектор по делам архивов запросов осуществляется следующими способами:

через почтовое отделение;

через приемную  администрации городского округа Семеновский;

нарочными;

лично гражданами;

с использованием факсимильной связи.

        2.6.3. При направлении запроса, не имеющего подтверждения подлинности документа (по факсу), обязательным является направление заявителем оригинала запроса в течение 10 календарных дней с момента направления запроса по факсу.

2.6.4. Должностные лица сектора, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

2.7. Запрещается требовать от заявителя

2.7.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7.2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу; иных государственных органов; органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов в секторе по делам архивов по запрашиваемой тематике;

       - неудовлетворительное физическое состояние документов;

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие  государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

- непредставление оригинала запроса в порядке, предусмотренном п. 2.6.3. настоящего Регламента;

- в случае если текст запроса не поддается прочтению.

2.8.2. По запросам, поступившим в сектор по делам архивов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения. 

2.8.3. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии (наименования организации) и/или почтового адреса заявителя.

2.8.4. Ответ, содержащий отказ в оказании муниципальной услуги, подписывается заведующий сектором по делам архивов. 

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.9.1.  Общие требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.

Документы должны быть на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.9.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей; 

- секторы для информирования и ожидания заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, местами для сидения, а также столами, (стойками) для возможности оформления документов.


2.9.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


- своевременный прием граждан;


- соблюдение требований настоящего Административного регламента и полнота предоставления муниципальной услуги;


- наличие информации об оказании муниципальной услуги;


- количество обоснованных жалоб;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно Административному регламенту;


- результативность оказания муниципальной услуги.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3  к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание последовательности действий выполнения административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении.

3.3. Основанием для  начала административной процедуры «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский» является предоставление заявления и необходимых документов в ходе личного приема, по почте в сектор по делам архивов.


3.4. Процедура выдачи архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский включает в себя следующие административные действия:


- предоставление заявления и прилагаемых документов;


- регистрация заявления и прилагаемых документов;


- рассмотрение заявления и предоставленных документов;


- отказ в выдаче  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский.


Конечным результатом данной процедуры является:


1)  выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов;


2)  отказ в выдаче  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.


3.4.1 Предоставление заявления и прилагаемых документов.


Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с запросом в сектор по делам архивов, выраженным в письменной форме (лично, через почтовое отделение, через представителя).


Для предоставления услуги необходимы документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента:                    

34.2. Регистрация запроса и прилагаемых документов.


Специалист сектора по делам архивов, ответственный за прием заявления и прилагаемых документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о их приеме в соответствии с правилами ведения журнала учета документов:


- порядковый номер записи;


- дату приема;


- данные о заявителе;


- сведения о содержании документов.


Срок регистрации не должен превышать 1-го рабочего дня. Регистрация заявителя осуществляется при поступлении заявления и прилагаемых документов по почте (по адресу: 606650, Нижегородская область, г. Семенов, ул.Ленина, д. 9 тел. для справок 8 (83162) 5-29-02)  или в ходе личного приема.


Результатом регистрации заявлений является запись в журнал регистрации входящих документов с указанием входящего номера и даты регистрации.


3.4.3. Рассмотрение заявления и предоставленной документации.


После регистрации заявления и прилагаемых документов, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - услуги), устанавливает основания об отказе в предоставлении услуги, либо об отсутствии таковых, а так же определяет необходимость направления межведомственных запросов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами сектора по делам архивов по исполнению настоящего регламента осуществляется заместителем главы администрации инвестициям и социальным вопросам.

4.2. Ответственные специалисты сектора по делам архивов несут ответственность за:

- выполнение административных процедур в соответствии с Административным регламентом;

- несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- доступность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сектора по делам архивов настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации городского округа Семеновский по инвестициям и социальным вопросам .

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сектора по делам архивов устанавливается заместителем главы администрации городского округа Семеновский по инвестициям и социальным вопросам .

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) муниципального служащего сектора по делам архивов администрации городского округа Семеновский Нижегородской области  в досудебном и судебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области 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, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области;

7) отказ муниципального служащего сектора по делам архивов, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба, на действия (бездействия) муниципальных служащих сектора по делам архивов, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, через общий отдел.

5.4. Жалоба может быть направлена почтой по адресу: Нижегородская область, г. Семенов, ул. 1 Мая, дом 1, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского округа Семеновский Нижегородской области www.semenov.nnov.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации городского округа Семеновский Нижегородской области устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Семеновский Нижегородской области 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, муниципального служащего 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа Семеновский Нижегородской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сектором по делам архивов администрации городского округа Семеновский, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. 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.

Приложение 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной

услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»

Информация 

об органе, представляющем муниципальную услугу

«Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»

	№ п/п
	Полное наименование  
органа, предоставляющего государственную услугу
	Режим приема граждан по предоставляемой услуге
	Юридический адрес, телефон, e-mail

	1 
	Сектор по делам архивов администрации городского округа Семеновский
	Время приема: понедельник - четверг - с 8.00 до 12.00.
	606650, г. Семенов,

 ул. Ленина д. 9, 

(83162) 5-29-02 www.semenov.nnov.ru arhiv@semenov.nnov.ru.


Приложение 2

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной

услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»

Заявление

на выдачу архивной справки (копии, выписки)

                                                                                                    Заведующей сектором по делам архивов

                                         администрации городского округа  Семеновский            Напыловой Е.А.                                                                                                                        от_____________________________
№ _____________________                                                                 _____________________________

_____________________________

Дата рождения_____________________________

Прож.__________________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас выдать архивную справку (копию, выписку)________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«______» ________________2014г.                 ____________(_____________)

                                                                                                                                       (подпись)              (расшифровка подписи)

Я _____________________________________________________________________________________________________________ , даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
Контрольный корешок (дается на руки заявителю)

ФИО заявителя ______________________________________________________________

Дата подачи /регистрации заявления ________._________2014 г. ____________________
                                                                                (число, месяц прописью)

Входящий №  заявления по журналу учета обращения граждан  ______________________

Срок исполнения запроса  ___30 рабочих дней_____________________________________
Телефон: 8(83162) 5-29-02

606650, г.Семенов, ул. Ленина, д.9

Сектор по делам архивов

Прием клиентов с 8.00 до 12.00

Пятница – не приемный день.

Приложение 3

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной

услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»

БЛОК — СХЕМА

Общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов городского округа Семеновский»                 


Заявитель












оформление и отправка заявителю уведомления об отказе в выдаче копии архивных документов








Прием заявления 


и прилагаемых документов








Исполнение муниципальной услуги 





Регистрация заявления и прилагаемых документов


1 рабочий день








Подготовка и выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов









































