           Приложение № 1
            к постановлению Администрации

           ЗАТО г.Железногорск

           от ___________ № ______
	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г.Железногорск
по предоставлению муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда 
Российской Федерации».


	1.Общие положения 


	1.1. Предмет регулирования регламента

	Информационное обеспечение на основе документов архивного фонда Российской Федерации.  


	1.2. Круг заявителей 
	Физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации и общественные объединения, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.



	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами и руководителем МКУ «Муниципальный архив» по адресу: Красноярский край ЗАТО Железногорск город Железногорск улица Свердлова дом 51А, кабинеты                 № 1-1, 1-2, 1-3, 2-4, 2-5.

График работы МКУ «Муниципальный архив»:

понедельник - пятница с 8.30 ч. до 17.30 ч., с перерывом на обед с 12.30 ч. до 13.30 ч., суббота воскресенье - выходные дни, санитарный день – последняя пятница  месяца.

Прием заявителей для подачи обращения о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме осуществляется специалистами МКУ «Муниципальный архив» в приемные дни: вторник,  четверг с 13.30 ч. до 17.30 ч., среда с 10.00 ч. до 17.30 ч. 

Контактные телефоны: 72-28-89, 72-26-59, 72-19-58,               72-18-63,  факс (39197) 2-28-89.

Адрес электронной почты:  arhiv@atomlink.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетами специалистов  МКУ «Муниципальный архив» и содержит: 

- сведения о месте нахождения, графике (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

-  адреса и телефоны архивных учреждений, находящихся на территории Красноярского края;

-    график приема заявителей;

- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения запросов, и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность учреждения;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов МКУ «Муниципальный архив».

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. Наименование муниципальной услуги


	Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации.  


	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Услуга предоставляется Администрацией ЗАТО г.Железногорск, непосредственным исполнителем услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации является муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив ЗАТО Железногорск» (далее по тексту – МКУ «Муниципальный архив»). Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами и руководителем МКУ «Муниципальный архив» по адресу: Красноярский край ЗАТО Железногорск город Железногорск улица Свердлова дом 51А, кабинеты                 № 1-1, 1-2, 1-3, 2-4, 2-5.
График работы МКУ «Муниципальный архив»:

понедельник - пятница с 8.30 ч. до 17.30 ч., с перерывом на обед с 12.30 ч. до 13.30 ч., суббота воскресенье - выходные дни, санитарный день – последняя пятница  месяца.
Прием заявителей для подачи обращения о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме осуществляется специалистами МКУ «Муниципальный архив» в приемные дни: вторник,  четверг с 13.30 ч. до 17.30 ч., среда с 10.00 ч. до 17.30 ч. 
Контактные телефоны: 72-28-89, 72-26-59, 72-19-58,               72-18-63,  факс (39197) 2-28-89.

Адрес электронной почты:  arhiv@atomlink.ru


	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Информационное обеспечение заявителей в виде:

- информационных писем;

- архивных справок;

- архивных выписок;

- архивных копий;

- тематических подборок копий архивных документов;

- тематических обзоров архивных документов;

- ответов об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомлений о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в архивы края, органы и организации;

- писем об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями;
- писем с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений.


	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

	Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней  с даты  регистрации письменного запроса в журнале регистрации. 

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 г., № 237). 

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169). 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 г., № 95). 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006 г., № 165). 

      Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функции и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановление Правительства Красноярского края от 19.01.2011 № 125-п «Об утверждении Порядка формирования и ведения краевого Реестра государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и услуг, предоставляемых в подведомственных им учреждениях»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правила 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», № 20, 14.05.2007г.). 

Устав МО ЗАТО Железногорск (Город и горожане, № 19, 07.03.2007).

	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
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:

	1. Заявитель представляет в МКУ «Муниципальный архив» запрос, содержащий: 
- наименование учреждения, в который направляется запрос, либо: должность, фамилия, имя, отчество руководителя указанного учреждения;
-  наименование юридического лица (на бланке организации), для граждан - фамилия, имя и отчество (при наличии).

-   почтовый адрес заявителя;

- интересующие тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; для социально-правовых запросов в зависимости от содержания запроса предоставляются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

о рождении, браке, установлении отцовства, усыновлении, смерти - сведения о месте и времени регистрации рождения;

об образовании - название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания учебы, фамилия, имя, отчество в период учебы;

о стаже работы (службы) - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, время работы (службы), занимаемая должность, профессия, фамилия, имя, отчество в период работы (службы);

о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись);
для тематических запросов в зависимости от содержания запроса предоставляются следующие сведения: 

об информации по вопросам землепользования - правоустанавливающие документы, подтверждающие право на владение землей;

об информации по вопросам имущества - правоустанавливающие документы на имущество;

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

- форма получения информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивная копия, тематический обзор документов);

- личную подпись гражданина или подпись уполномоченного представителя юридического лица;
- дату отправления или подачи запроса.
К запросу могут быть приложены копии (ксерокопии) трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.
В случае, если от имени заявителя обращается представитель, к запросу должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени заявителя:

- для юридических лиц, подписанная руководителем заявителя, или уполномоченным этим руководителем лицом, и  заверенная печатью заявителя; 

- для физических лиц - нотариально заверенная доверенность и ее копия. Соответствие копии оригиналу проверяется принимающим специалистом с проставлением на копии доверенности отметки «копия верна» и указанием Ф.И.О. и должности принимающего специалиста;
2.    Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

Исчерпывающий перечень отсутствует
Отсутствуют

	2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	Не представлены документы, указанные в п.2.6. настоящего регламента, либо предоставлены в неполном объеме.


	2.8. исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1. Отсутствие запрашиваемых документов в муниципальном архиве.
2. Не представлены документы, указанные в п.2.6. настоящего регламента.
3. От заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.


	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

	Отсутствует

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

	Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется бесплатно.



	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

	Отсутствует

	2.12. 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 составляет не более 30 минут, при получении результата не более 5 минут.
Индивидуальное устное информирование заявителя в ходе личного приема осуществляется специалистами и руководителем учреждения не более 10 минут, а посредством телефонной связи – не более 5 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты или руководитель учреждения могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением. Письменные запросы заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в МКУ «Муниципальный архив». Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение запроса заявителя, составляет не более 30 дней.   



	2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

	Срок регистрации запроса – в день поступления в МКУ «Муниципальный архив».


	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;
	 Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенном в пункте 2.2 настоящего регламента. 

Помещения для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать требованиям санитарных норм и правилам. 

Место ожидания приема в МКУ «Муниципальный архив» оборудовано столами, стульями, канцелярскими принадлежностями  для возможности оформления документов.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетами специалистов  МКУ «Муниципальный архив» и содержит: 

- сведения о месте нахождения, графике (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

-  адреса и телефоны архивных учреждений, находящихся на территории Красноярского края;
-    график приема заявителей;

- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения запросов, и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность учреждения;
- фамилии, имена, отчества и должности специалистов МКУ «Муниципальный архив». 

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,
	- обнародование (опубликование) учреждением информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

- размещение учреждением информации о своей деятельности в сети Интернет;

- размещение информации о своей деятельности в помещениях учреждения;

- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами.
    К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере архивного  законодательства Российской Федерации;
соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков при принятии решения, а также при направлении гражданину уведомления о принятом решении.


	2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	При поступлении запроса по электронной почте, либо факсимильной связью заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятый запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.



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

	3.1. Описание административной процедуры 1 

«Прием и регистрация запроса»

	3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Поступление в МКУ «Муниципальный архив»  запроса от заявителя. 

	3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Архивариус МКУ «Муниципальный архив» (далее – исполнитель) - кабинет 1-1, тел. 72-19-58  

	3.1.3. Содержание административной процедуры


	Осуществляется проверка правильности заполнения запроса, наличие подписи и даты на заявлении, и наличия документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего регламента. Проверяется правильность внесения сведений.

 

	3.1.4. Критерии для принятия решений


	Надлежаще оформленный запрос и наличие документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента. 

	3.1.5. Результаты выполнения административной процедуры
	Прием и регистрация запроса.


	3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	- регистрация запроса в специальном журнале и автоматизированной системе базы данных в день поступления. Присвоение запросу индивидуального регистрационного номера. 

-  выдача заявителю талона  на получение архивных документов.


	3.2. Описание административной процедуры 2

«Анализ поступивших запросов заявителей и передача их 
на исполнение»


	3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Прием и регистрация запроса.

	3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Руководитель МКУ «Муниципальный архив» - кабинет 2-4, 72-28-89



	3.2.3. Содержание административной процедуры


	Руководитель МКУ «Муниципальный архив» осуществляет анализ поступившего запроса с использованием имеющегося научно-справочного аппарата, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов.
В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;
- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
- предполагаемое место нахождения, адрес организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

По итогам анализа поступивших запросов руководитель МКУ «Муниципальный архив» в течение 2 дней со дня регистрации запроса назначает ответственного исполнителя и направляет запрос на исполнение. 


	3.2.4. Критерии для принятия решений


	Наличие документов, соответствующих запросу на хранении, либо достоверной информации о нахождении документов в другой организации.


	3.2.5. Результаты выполнения административной процедуры


	- принятие руководителем МКУ «Муниципальный архив» решения об исполнении запроса, поступившего от заявителя; 
-  принятие решения о направлении запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые документы и направление ответа заявителю о переадресации запроса; 
- принятие решения об отказе в исполнении запроса при наличии оснований, предусмотренных п.2.8. настоящего регламента и соответствующем ответе заявителю.


	3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	1. Проставление руководителем резолюции на запросе:

-  с решением по исполнению запроса; 
- с решением о направлении запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы и подготовка ответа заявителю о переадресации запроса;
-  с решением об отказе в исполнении запроса и подготовка соответствующего ответа заявителю.
2. Передача запроса специалисту МКУ «Муниципальный архив» для подготовки ответа на запрос.  

	3.3. Описание административной процедуры 3

«Исполнение запроса и выдача (направление) копий архивных

документов, ответа на запрос»


	3.3.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Проведение анализа тематики запросов и принятие руководителем МКУ «Муниципальный архив» решения, в соответствии с п.3.2.5 настоящего регламента. 

	3.3.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Архивариус МКУ «Муниципальный архив» - кабинет 1-3, тел. 72-18-63
Документовед МКУ «Муниципальный архив» - кабинет 2-5, тел. 72-26-59 


	3.3.3. Содержание административной процедуры


	Исполнитель с учетом проставленной руководителем МКУ «Муниципальный архив» на запросе резолюции, содержащей решение по данному запросу, подготавливает: 
- информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки архивных документов, тематические обзоры архивных документов;
- письмо о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности;

- ответ заявителю о месте хранения интересующих документов и  о переадресации запроса (в течение 5 рабочих дней с момента регистрации).

- ответ заявителю об отказе в выдаче архивных документов, с указанием причин;

Подготовленные архивные документы передаются на подпись руководителю МКУ «Муниципальный архив» и заверяются печатью учреждения.
При обнаружении отсутствия документов либо несоответствия сведений запрашиваемых заявителем исполнитель по согласованию с руководителем подготавливает уведомление об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемых копий архивных документов.

	3.3.4. Критерии для принятия решений


	Наличие или отсутствие документов в фондах МКУ «Муниципальный архив». 

	3.3.5. Результаты выполнения административной процедуры
	Изготовление архивных документов (копий, выписок, справок и др.), переадресация запроса и ответ заявителю о переадресации запроса,  ответ заявителю об отказе в выдаче архивных документов.


	3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры


	Заявитель (или его уполномоченный представитель) расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.
Архивные документы (копии, выписки, справки и др.) или ответы, предусмотренные в п.3.3.5. настоящего регламента, выдаются Заявителю (или его уполномоченному представителю) при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Представитель также предоставляет нотариально удостоверенную доверенность. 


	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1.Порядок осуществления текущего контроля

	4.1.1.текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента осуществляется путем проведения проверки качества соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений настоящего регламента. Контроль осуществляет руководитель МКУ «Муниципальный архив».

	4.1.2.текущий контроль за принятием решений


	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами осуществляет руководитель МКУ «Муниципальный архив».

	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.порядок и периодичность проверок


	При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается руководителем МКУ «Муниципальный архив».
Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившей жалобой или обращением заявителя.

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

По окончании текущего года руководитель МКУ «Муниципальный архив» представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск отчет о результатах проведенных плановых проверок.   



	4.2.2.порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.



	4.3.Ответственность должностных лиц



	4.3.1.ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов МКУ «Муниципальный архив», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.


	4.3.2.ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.



	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1. Контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



	4.4.2. Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



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


	5.1. информация о праве заявителей  
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

	5.2. предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- решение, действие или бездействие муниципального служащего или должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина; 

- решения, принимаемые по результатам проверок лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


	5.3. исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) 
	1. В письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  
3. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. Текст письменного обращения не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.



	5.4. основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный настоящим административным регламентом срок.

Поступившие в Администрацию ЗАТО г. Железногорск или МКУ «Муниципальный архив» в письменной либо электронной форме жалобы (обращения) граждан, юридических лиц.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан, юридических лиц на личном приеме, содержание которой занесено в Карточку приема.



	5.5. право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);
	1. Получать достоверную информацию о деятельности учреждения.
2. Отказаться от получения информации о деятельности  учреждения.
3. Не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности учреждения, доступ к которой не ограничен.
4. Обжаловать в установленном порядке действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности  учреждения и установленный порядок его реализации.
5. Требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности учреждения.



	5.6. органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;
	С жалобой (претензией) гражданин вправе обратиться лично или направить письменно:

- в МКУ «Муниципальный архив» по адресу: 662972 Красноярский край ЗАТО Железногорск г.Железногорск ул.Свердлова, 51А.
Электронный адрес:  arhiv@atomlink.ru 

- в Администрацию ЗАТО г. Железногорск по адресу: 662971, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г.Железногорск, ул. XXII партсъезда, 21

Электронный адрес:  kancel@adm.k26.ru

	5.7. сроки рассмотрения жалобы (претензии)

	Письменная жалоба (претензия) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (претензии) в Администрации ЗАТО г. Железногорск или МКУ «Муниципальный архив ЗАТО Железногорск».
В случае, если изложенные в устной жалобе (претензии) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу, с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок. 



	5.8.результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.



	Приложения к административному регламенту

	приложение А 

 
	Блок-схема административных процедур

	приложение Б 
	Форма тематического запроса (приложение Б1)
Образец заполнения формы тематического запроса (приложение Б2)

Форма социально-правового запроса (приложение Б3)
Образец заполнения формы социально-правового запроса (приложение Б4)

Форма талона на получение копий архивных документов (приложение Б5)



Приложение А

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

административных процедур при  предоставлении Администрацией                ЗАТО г.Железногорск муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов 
архивного фонда Российской Федерации»













Приложение Б1
к административному регламенту

В МКУ «Муниципальный архив»

                                                           Руководителю 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ЗАПРОС
о предоставлении копий архивных документов,

по вопросам землепользования и имущества
	1.  Фамилия, имя, отчество лица, обладающего правом владения землей, имуществом

	

	2.  Фамилия, имя, отчество лица, заявителя (доверенного лица) запрашивающего архивные документы.


	

	3.  При наличии доверенности – указать номер и дату ее выдачи.


	

	4.  Почтовый адрес и телефон заявителя (доверенного лица) лица.
	

	5.  Наименование правоустанавливающего документа, его номер и дата.

	


Архивные документы прошу предоставить (нужное подчеркнуть)
· почтовым отправлением по указанному адресу 
· при личном обращении 
 «___» _______________20___г.       
             Подпись ________________________

Результат рассмотрения данного заявления:

Ответ дан исх. №____________________  от «_____» _____________________20___г.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фонд  Р- ______

Опись ________

Дело _________

Листы ________
Приложение Б2

к Административному регламенту
Образец заполнения формы

В МКУ «Муниципальный архив»

                                                           Руководителю 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ЗАПРОС

о предоставлении копий архивных документов,

по вопросам землепользования и имущества
	1.  Фамилия, имя, отчество лица, обладающего правом владения землей, имуществом


	Колесников Леонид Сергеевич


	2.  Фамилия, имя, отчество лица, заявителя (доверенного лица) запрашивающего архивные документы.


	Колесников Леонид Сергеевич


	3.  При наличии доверенности – указать номер и дату ее выдачи.


	

	4.  Почтовый адрес и телефон заявителя (доверенного лица) лица.

	г.Железногорск ул. Ленина  д.7 кв.30

д.т. 75-13-22

	5.  Наименование правоустанавливающего документа, его номер и дата.

	Постановление Администрации г.Железногорска

№ 45-з от 13.03.1995 года


Архивные документов прошу предоставить (нужное подчеркнуть)
· почтовым отправлением по указанному адресу 
· при личном обращении 
           
 «___» _______________20___г.       
             Подпись ________________________

Результат рассмотрения данного заявления:

Ответ дан исх. №____________________  от «_____» _____________________20___г.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фонд  Р- ______

Опись ________

Дело _________

Листы ________
Приложение Б3
к административному регламенту

В МКУ «Муниципальный архив»

                                                           Руководителю
СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОЙ ЗАПРОС
по информационному обеспечению, на основе документов архивного фонда РФ

	1.  Фамилия, имя, отчество и год рождения лица, о котором запрашиваются архивные документы (для женщин обязательно указать девичью фамилию)
	

	2.  Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивные документы

	

	3.  Если по доверенности – указать номер и дату ее выдачи

	

	4. Домашний адрес и телефон  

    Заявителя


	

	5. Интересующая тема, вопрос, событие, факт, сведения.


	

	6.  Хронологические рамки запрашиваемой информации 


	


Архивные документы  прошу предоставить (нужное подчеркнуть)
· почтовым отправлением по указанному адресу 
· при личном обращении 
 «___» _______________20___г.       
             Подпись ________________________

Результат рассмотрения данного заявления:

Ответ дан исх. №____________________  от «_____» _____________________20___г.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фонд  Р- ______

Опись ________

Дело _________

Листы ________
Приложение Б4

к административному регламенту

Образец заполнения формы

В МКУ «Муниципальный архив»

                                                           Руководителю 

СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОЙ ЗАПРОС
по информационному обеспечению, на основе документов архивного фонда РФ
	1.  Фамилия, имя, отчество и год рождения лица, о котором запрашиваются копии архивных документов  (для женщин обязательно указать девичью фамилию)
	Филиппова (Зубкова) Надежда Викторовна

	2.  Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивные документы

	Филиппова (Зубкова) Надежда Викторовна

	3.  Если по доверенности – указать номер и дату ее выдачи


	

	4. Домашний адрес и телефон  

    Заявителя


	г.Железногорск ул.Молодежная д.3 кв.7

д.т. 74-63-71

	5. Интересующая тема, вопрос, событие, факт, сведения.


	Справку о заработной плате за период работы         в Комбинате бытового обслуживания

	6.  Хронологические рамки запрашиваемой информации 


	март 1976 – февраль 1987


Архивные документы прошу предоставить (нужное подчеркнуть)
· почтовым отправлением по указанному адресу 
· при личном обращении 
           
 «___» _______________20___г.       
             Подпись ________________________

Результат рассмотрения данного заявления:

Ответ дан исх. №____________________  от «_____» _____________________20___г.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фонд  Р- ______

Опись ________

Дело _________

Листы ________
Приложение Б5
к административному регламенту

	МКУ «Муниципальный архив»

ТАЛОН

на получение архивных документов
Ф.И.О. заявителя   _________________________
Регистрационный номер _______________________

Дата получения «_____»___________ 20____г.

Приемные дни:

вторник, четверг с 13.30 до 17.30

среда с 10.00 до 17.30 

(перерыв на обед с 12.30 до 13.30)



Обращение Заявителя





Прием и регистрация запроса





Анализ поступивших запросов 





Отказ в исполнении запроса в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента








Исполнение 


запроса 





Направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся запрашиваемые


документы 





Изготовление архивных документов 


(копий, выписок, справок и др.)





Направление посредством почтовой связи 


или выдача лично  заявителю ответа об отказе в выдаче архивных документов (копий, выписок, справок и др.)








Направление посредством почтовой связи 


или выдача лично  заявителю ответа о переадресации запроса








Направление посредством почтовой связи 


или выдача лично заявителю 


архивных документов (копий, выписок, справок и др.)











  05





 12





февраля





Колесников





 05





февраля





Филиппова





 12








