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Административный регламент предоставления муниципальными архивами Забайкальского края муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1.1. Административный регламент предоставления муниципальными архивами Забайкальского края муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – пользователи) на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципальных архивов Забайкальского края, а также порядок их взаимодействия с Департаментом по делам архивов Забайкальского края, органами государственной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, организациями (далее – органы и организации), краевыми государственными учреждениями «Государственный архив Забайкальского края» (ГУ ГАЗК), «Государственный архив документов по личному составу Забайкальского края» (ГУ ГАДЛС ЗК) и ведомственными архивами организаций, предприятий и учреждений района (далее – архивы организаций) при предоставлении муниципальной услуги.
Организация информационного обеспечения пользователей включает в себя организацию исполнения поступающих в муниципальные архивы Забайкальского края от российских и иностранных пользователей тематических запросов – о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

Наименование органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу

1.2. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей осуществляют муниципальные архивы Забайкальского края.

1.3. Работу по информационному обеспечению пользователей осуществляют муниципальный архив, органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения тематических и социально-правовых запросов.

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.4. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами.
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2).
Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 (ред. от 01.12.2007) «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, № 27 (ч.I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч.II), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 1996, № 15, ст. 1768).
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. От 13.05.2008) «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253).
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 31 (ч.I), ст. 3448).
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 (ред. От 01.09.2000) «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74; 1997, № 3, ст. 367; 2000, № 36, ст. 3636).
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом Российской Федерации № 3612-1 (в ред. ВСНД и ВС от 09.10.1992, № 46, ст. 2615); Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, №26, ст. 3172; 2006, № 1, ст. 10; 2006, № 45, ст. 4627; 2007, № 1 (ч. I), ст. 21; 2008, № 30 (ч. II), ст. 3616; 2001, № 1 (ч.I), ст. 2; 2001, № 53 (ч.I), ст.5030; 2002, № 52 (ч.I), ст. 5132).
Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893) (Российская газета, № 89, 20.05.2009).
Устав муниципального района "Читинский район" принят Читинским районным Советом 27.12.2010 г. (зарегистрирован 18.02.2010 г.)..
Результаты предоставления муниципальной услуги 

1.5. Муниципальная услуга по организации информационного обеспечения пользователям предоставляется муниципальным архивом в виде: информационных писем, информационных писем с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок, копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов.

Получатели муниципальной услуги (пользователи)

1.6. Получателями муниципальной услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы и организации, общественные объединения;

- 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.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами по работе с архивом, которые относятся к общему отделу. 
2.2. Местонахождение : г. Чита, ул. Ленина, 157, кабинет № 5.
2.3. Электронный адрес:

2.4. График работы муниципального архива с 8.45 до 18.00 понедельник-четверг, пятница - с 8.45 до 17.00 часов, кроме субботы и воскресенья. Контактный телефон - 32-02-14.
2.5. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

по письменным обращениям;

при личном обращении;

по электронной почте;

на официальном сайте.

2.6. По телефону специалисты  общего обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов российских граждан, иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

2.7. При информировании по письменным обращениям пользователей, и том числе направленным по электронной почте, размещении на официальном сайте администрации муниципального района, городского округа по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой, в т.ч. электронной, в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.8. Личный прием граждан осуществляется специалистами общего отдела по адресу: г. Чита, ул. Ленина, 157, кабинет № 5 понедельник, среда, пятница - с 9 до 13 часов, кроме субботы и воскресенья.
2.9. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется на официальном сайте администрации муниципального района, городского округа (сайт).
Основание для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, а также запрос, поступивший по электронной почте.
2.11. В запросе пользователя должны быть указаны (Приложения 1, 2, 3, 4):
- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество;

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

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

- форма получения пользователем информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор документов); 
- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;
- дата отправления.

Сроки и условия предоставления муниципальной услуги

2.12. Запросы граждан, органов и организаций о предоставлении информации, поступившие в общий отдел, при отсутствии документов фондах общего отдела в течении 5 дней со дня регистрации направляются по принадлежности в ведомственные архивы, органы и организации для исполнения и ответа заявителю, о чем специалисты общего отдела сообщают пользователю.
2.13. При рассмотрении общим отделом запросов государственных органов, связанных  с исполнением ими своих полномочий и функций,  специалисты рассматривают в первоочередном порядке в течение 30 дней со дня их регистрации, либо в согласованные с ними сроки. Исполнение такого запроса осуществляется на безвозмездной основе.  
2.14. При поступлении в общий отдел запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, муниципальный архив в              7-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.15. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в общий отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

2.16. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- если запросы пользователей на содержат наименования юридического лица (для граждан – Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

- если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или  иную охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Сотрудник общего отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, организацию или по одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Специалисты  общего отдела вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.17. Специалисты общего отдела осуществляют предоставление муниципальной услуги по организации исполнения тематических и социально-правовых запросов бесплатно.
2.18. Социально-правовые запросы исполняются специалистами , органами и организациями, архивами предприятий бесплатно.

2.19. Общий отдел осуществляет исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, бесплатно.

2.20. Исполнение тематического запроса организации или гражданина организуется в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора) или безвозмездно. Сроки и стоимость работ по исполнению указанного запроса в предварительном порядке согласовываются с пользователем.

2.21. Генеалогический запрос пользователя специалисты общего отдела исполняют в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора). Указанный запрос может исполняться как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц.
III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- регистрация запросов пользователей руководством общего отдела;
- рассмотрение запросов пользователей руководством  общего отдела или уполномоченными должностными лицами;
- анализ тематики запросов пользователей;

- направление по результатам рассмотрения тематических и социально-правовых запросов на исполнение  в соответствующие подразделения или непосредственно исполнителю, а также в архивы предприятий, органы и организации, по принадлежности (в случае отсутствия документов в фондах муниципальных архивов);
- подготовка и направление ответов пользователям.

Регистрация обращений (запросов) пользователей 

и передача их на исполнение

3.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Поступившие в общий отдел письменные запросы пользователей регистрируются в установленном порядке.
3.3. При поступлении в общий отдел запроса пользователя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. При поступлении по электронной почте запроса, не требующего последующих действий общего отдела по направлению его на исполнение в архивы предприятий, органы и организации по принадлежности, ответ пользователю направляется общим отделом по почте или электронному адресу, указанному в запросе.

Анализ тематики запросов

3.4. Руководитель  общего отдела или уполномоченное  должностное (лица) лицо обеспечивает оперативное рассмотрение  запросов пользователей, доведение их до исполнителей.

3.5.  Руководитель общего отдела или уполномоченное  должностное (лица) лицо  осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в архиве архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов пользователей. При этом определяется:
- правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;
- степень полноты сведений, содержащихся в запросе пользователя, необходимых для проведения поисковой работы;
- местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса пользователя;

Срок исполнения данной административной процедуры – 7 дней.

3.6. Специалисты общего отдела письменно запрашивают автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе пользователя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации нечетко сформулированного запроса.

3.7. По итогам анализа поступивших запросов пользователей:
- по тематическим запросам – с учетом тематики обращений, исполняют специалисты общего отдела, либо направляет их на исполнение по принадлежности в органы и организации;

- по социально-правовым запросам исполняют специалисты общего отдела, либо направляют их по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.
3.8. Общий отдел, органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации по тематическим запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.
3.9. В случае необходимости специалисты общего отдела могут запрашивать у органов и организаций – исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов пользователей.
Подготовка и направление ответов пользователям
3.10. Общий отдел письменно уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации. 
3.11. По итогам анализа запроса пользователя специалисты общего отдела:

- дают 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;

- направляют информацию о месте хранения интересующих документов;

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

3.12. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

Порядок осуществления текущего контроля

4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений (запросов) заявителей определены инструкцией по делопроизводству в общем отделе.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами общего отдела. 
Ответственность специалистов общего отдела
4.3. В случае выявления нарушений прав и граждан к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации муниципального района, городского округа.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, устно или письменно.

5.2. Действия (бездействия) и решения сотрудников  общего отдела могут быть обжалованы:

- главе администрации муниципального района;

- в судебном порядке.

5.3. Действия (бездействия) и решения ведомственных архивов муниципальных организаций и учреждений могут быть обжалованы:
- в вышестоящие по подчиненности органы и организации;

- в судебном порядке.

5.4. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ:
- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
5.5. Глава администрации муниципального района, городского округа:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы в архивах края, органах, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.6. Ответ на жалобу подписывается главой администрации муниципального района, городского округа.
5.8. Письменная жалоба, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Ответ на жалобу, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 
В исключительных случаях общий отдел вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. Общий отдел при получении  письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.11. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель общего отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 
Приложение 1 

Срок исполнения________                                                                                 В общий отдел 
Принял________________                               
Дата___________________                             
от                                            .                                       

________________________                             
                               __
        (изменение фамилии)             
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать архивную справку о заработной плате  за период:

с_________________________________________________________________
Работал (а)_________________________________________________________                              
                                                 (наименование предприятия, организации)

__________________________________________________________________
Цех, отдел_________________________________________________________
В должности_______________________________________________________                         
(для женщин) – дата рождения детей___________________                        ___
Дата увольнения____________________________________________________
Адрес (по прописке):                            
________________________

________________________

конт. телефон____________                                                      

                                                                     Со сроками исполнения

                                                                     заявления ознакомлен (а)
  Дата:___________________                             __________________          

                                                                                                                                           (подпись)

                       Приложение 2

Срок исполнения__________                                                         В общий отдел
Принял __________________                           
Дата__________________                                                                                         

от ________________            

 _________________________

______________________

        (изменение фамилии)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку, подтверждающую с т а ж работы:

ПРИЁМ                                           г.№ приказа _________________
ПЕРЕВОД____________________г.№ приказа _________________

ПЕРЕВОД____________________г.№ приказа_________________
УВОЛЬНЕНИЕ                                г.№ приказа ______________
Название организации ______________________________________
__________________________________________________________

Цех, отдел  ________________________________________________
В должности_______________________________________________                                       

Адрес:                       

_____________________

________________________

________________________

конт. телефон____________                                                                 

                                                 Со сроками исполнения

                                                                    заявления  ознакомлен (а)
  Дата:__________________                                                                   __________________   

                                                                                                                                                                      (подпись)

                                                                                                                                  Приложение 3 




Срок исполнения__________                                            В общий отдел Принял__________________                            

Дата__________________                                                                

от _______________             

__________________

                                   _

             (изменение фамилии)                     
                                              З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку или копию личной карточки                                       (Форма Т-2), подтверждающую стаж работы (отпуска):

ПРИЁМ                                           г. № приказа ________________
ПЕРЕВОД____________________г. № приказа ________________

ПЕРЕВОД__________________    г. № приказа________________
УВОЛЬНЕНИЕ                              г. № приказа ________________
Название организации______________________________________                                           

_________________________________________________________

Цех, отдел________________________________________________
В должности _________________________________________

Адрес:________________
_____________________

________________________

________________________

конт. телефон____________                                                                 

                                                                     Со сроками исполнения

                                                                     заявления ознакомлен (а)    
Дата:__________________                             ________________
                                                                                                              (подпись)

                                                                                                       Приложение 4

Срок исполнения__________                                                               В общий отдел
Принял__________________                            

Дата__________________                                                                

от _______________             

__________________

                                   _

             (изменение фамилии)                     
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать архивную копию ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________указывается вид нормативного акта, название, номер, дата
Основание __________________________________________________________

цель запроса
Со сроками исполнения заявления ознакомлен (а)    

Дата:__________________                             ________________

                                                                                                              (подпись)

Приложение 5
Блок-схема

последовательности действий общего отдела по предоставлению муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
Условные обозначения

Начало или завершение административной
процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ (передача документа)

                                                                                     Продолжение приложения 5

Пояснительная записка

к проекту административного регламента предоставления муниципальными архивами Забайкальского края муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
Административный регламент предоставления муниципальными архивами Забайкальского края муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» разработан в целях повышения эффективности и качества исполнения муниципальной услуги, доступности услуги для широких слоев населения, минимизации временных затрат на получение конечного результата. 
Настоящим Регламентом обозначены основные понятия, используемые при исполнении муниципальной услуги, предусмотрены  формы контроля и порядок обжалования гражданами (получателями муниципальной услуги) действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе исполнения  муниципальной функции, определены сроки и последовательность действий (административных процедур) в ходе ее реализации.
Принятие данного проекта не несет за собой необходимости привлечения дополнительных финансовых средств для внедрения административного регламента.
Начальник общего отдела
Администрации МР 

"Читинский район"





С.Е. Атрощенко

Начало предоставления муниципальной услуги: поступление запроса





Запрос заявителя





           Регистрация запросов





Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Рассмотрение запросов 





Передача запроса на исполнение специалистам





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Исполнение запроса 





Направление заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, ответа об отсутствии сведений





Проверка ответов на запросы 





Снятие запросов с контроля





Предоставление муниципальной услуги завершено





Подписание ответа на запрос








