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УТВЕРЖДЕН
приказом зам. руководителя КУ ИсА
от 10 ноября 2011 г. 2011 № 174
(в ред. приказа КУ ИсА от 22.09.2014 № 57)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления казенным учреждением Омской области 

«Исторический архив Омской области» 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

1.1. Административный регламент предоставления услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур казенным учреждением Омской области «Исторический архив Омской области», требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц Архива.

Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений включает в себя организацию исполнения поступающих от граждан (кроме лиц, проживающих за рубежом), органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений тематических, генеалогических и социально-правовых запросов. 

Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений в читальных залах осуществляется в соответствии с Правилами работы пользователей в читальных залах казенного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области», утвержденными руководителем казенного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» 28 марта 2014 года.
1.2. Услуга предоставляется гражданам, органам государственной власти, местного самоуправления, организациям и общественным объединениям (их уполномоченным представителям), в том числе иностранным, по открытым документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, хранящимся в Архиве, по обращениям, выраженным в письменной (личное заявление, письменное обращение органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений) или в электронной форме на русском языке.


1.3. Основные понятия и сокращения, применяемые в административном регламенте:


–
административная процедура – действия должностных лиц КУ ИсА по выполнению Административного регламента;


–
Административный регламент – административный регламент предоставления услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов АФ РФ других архивных документов»;

–
архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

–
архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

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


–
Архив – казенное учреждение Омской области «Исторический архив Омской области»;

–
АФ РФ – Архивный фонд Российской Федерации;

–
генеалогический запрос – запрос о предоставлении информации необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода;

–
услуга – услуга «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов АФ РФ и других архивных документов в Архиве;

–
информационное письмо – письмо, составленное на бланке Архива по запросу пользователя или по инициативе Архива, содержащее информацию о хранящихся в Архиве документах по определенной проблеме, теме;

–
пользователь – получатель услуги – физическое или юридическое лицо (их законный представитель);

–
социально-правовой запрос – запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством РФ и международных обязательств РФ;

–
тематический запрос – запрос о предоставлении информации по  определенной проблеме, теме, событию, факту, в том числе биографические запросы, по которым устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц;

– имущественный запрос – вид тематического запроса, касающийся предоставления сведений о возникновении и (или) прекращении прав владения, пользования, распоряжения движимым, недвижимым имуществом, имущественными правами, в том числе по документам государственных нотариальных контор;

–
тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе Архива;

–
тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный Архивом по запросу пользователя или по инициативе Архива, включающая также титульный лист, тематический перечень архивных документов и, при необходимости, историческую справку по теме;

–
тематический обзор архивных документов – систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов одного или нескольких архивных фондов по определенной теме с соответствующим справочным аппаратом, включающим титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели, список фондов, информация о которых содержится в обзоре и библиография по теме обзора.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
2.1. Наименование услуги: 

–
организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов АФ РФ и других архивных документов.

2.2. Наименование организации, предоставляющей услугу:

–
казенное учреждение Омской области «Исторический архив Омской области».

Услуга предоставляется в зданиях Архива, расположенных по следующим адресам:

	Адрес
	Контактный телефон
	Вид запросов
	Время личного приема заявителей для подачи запроса
	Место приема заявителей

	г. Омск, ул. Красный путь, 153/4
	25-14-17
	Тематические, имуществен-ные (для организаций), генеалогичес-кие, социально-правовые (только для инвалидов и других маломобильных групп населения)
	Понедельник, вторник, четверг: с 9.00 до 13.00.


	Каб. 215



	г. Омск, ул. Третьяковская, 1
	24-62-53,

21-02-74
	Имуществен-ные,

социально-правовые (кроме инвалидов и других маломобильных групп населения, прием запросов от которых в г. Омске производится в здании Архива по ул. Красный Путь, 153/4, каб. 215)
	Понедельник, вторник, четверг: с 9.00 до 17.00; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.

Пятница: с 9.00 до 13.00


	Помещения общественной приемной, 1-й этаж здания

каб. 207

	г. Тара, ул. Ленина, 145
	(8-381-71)

2-36-82
	Тематические, имуществен-ные, генеалогичес-кие, социально-правовые
	Понедельник, вторник, четверг: с 9.00 до 17.00; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;

пятница: с 9.00 до 15.00

перерыв на обед: с 13.00 до 13.30
	Каб. 13


2.3. Результатом предоставления услуги является: 

–
архивная справка;

–
архивная выписка;

–
архивная копия;

–
информационное письмо;

–
ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

–
рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

–
тематический перечень архивных документов;

–
тематическая подборка копий архивных документов;

–
тематический обзор архивных документов;
–  уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.4. Общий срок предоставления услуги зависит от вида исполняемого запроса. 

Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, Архив рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством, либо в согласованные с ними сроки. Срок исполнения тематического запроса организации или гражданина в предварительном порядке согласовывается с пользователем, в том числе на основе договора.

Генеалогический запрос пользователя исполняется Архивом в сроки, согласованные с ним (в том числе на основе договора).

Срок исполнения социально-правового запроса в Архиве не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. С разрешения руководителя Архива этот срок может быть при необходимости продлен с обязательным уведомлением об этом пользователя, но не более чем на 30 дней. 

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

1)
Конституцией РФ;

2)
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

2-1) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3)
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

4)
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5)
Правилами 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, утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации     от 18 января 2007 года № 19;
6)
Положением о доступе к документам АФ РФ в Архиве, утвержденным руководителем Архива 23 декабря 2010 года;

7)
Методическим пособием по подготовке и оформлению архивных справок, архивных выписок, машинописных архивных копий и уведомлений по запросам социально-правового характера, утвержденным руководителем Архива 25 июня 2010 года;

8)
Порядком исполнения контрольных запросов, утвержденным руководителем Архива 04 апреля 2011 года;

9)
Порядком исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, проживающих за рубежом, утвержденным руководителем Архива 04 апреля 2011 года.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

1)
личное заявление или письменное обращение пользователя, с указанием темы, хронологических рамок поиска информации;

2)
документ, удостоверяющий личность пользователя;


3)
документ, удостоверяющий полномочия лица, являющегося законным представителем юридического или физического лица (при необходимости).

В запросе пользователя должны быть указаны:

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

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

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

- форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор документов);

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления.

Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информационного взаимодействия.

2.7. Показатели доступности и качества услуги:

–
отсутствие обоснованных жалоб в связи с предоставлением услуги;

–
соблюдение сроков предоставления услуги, предусмотренных Регламентом;

–
достоверность информации о услуге;

–
доступность информации о услуге.

2.8. Услуга предоставляется на безвозмездной и возмездной основе. 

Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, Архив исполняет на безвозмездной основе.


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


Генеалогический запрос пользователя Архив исполняет в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора).

Размер платы за предоставление услуги рассчитывается в соответствии с действующим прейскурантом цен на работы и услуги, оказываемые Архивом.

Запрос социально-правового характера исполняется архивом безвозмездно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче личного заявления составляет 1 час.


2.10. Максимальный срок регистрации личных заявлений или письменных обращений пользователя, составляет 1 день.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

1) если запросы не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества (последнего – при наличии)), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

2) если в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

3) если запрос не поддается прочтению, ответ на запрос не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение руководителю Архива или уполномоченному на то лицу, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) 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;

5) если в запросе обжалуется судебное решение;

6) если в запросе содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель Архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в Архив или одному и тому же должностному лицу Архива. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

7) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

8) отсутствие у пользователя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

2.12. Требования к помещениям для проведения личного приема пользователей руководителем (заместителем руководителя по основной деятельности) Архива и общественной приемной:

1)
помещения для личного приема пользователей руководителем (заместителем руководителя) Архива должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, нормам и быть оборудованы:

– противопожарной системой и средствами пожаротушения;

– аптечкой для оказания доврачебной помощи;

– питьевой водой.

Места ожидания в очереди для подачи личного заявления (письменного обращения) пользователя должны быть оборудованы стульями.

Место для оформления личного заявления должно быть оборудовано стулом, столом и обеспечено канцелярскими принадлежностями.

2)
помещения общественной приемной, состоящие из мест для информирования, ожидания и приема пользователей, также должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, нормам и оборудованы:

– вывесками с наименованиями помещений у входа в каждое из них;

– противопожарной системой и средствами пожаротушения;

– аптечкой для оказания доврачебной помощи;

– питьевой водой;

– местами общего пользования (туалет).

Места информирования («Окно информатора», информационные стенды, терминал, и плазменная панель), предназначенные для ознакомления пользователей с информационными материалами, оборудованы визуальной, текстовой информацией размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

В «Окне информатора» через систему «Электронная очередь» пользователям выдаются талоны на прием к специалисту для подачи заявления, и информатором осуществляется разъяснения порядка предоставления услуги.

Места для оформления документов оборудованы диванами и стойками, обеспечены образцами заполнения документов и письменными принадлежностями.

Места ожидания размещены в холле общественной приемной и оборудованы диванами, столами, плазменной панелью, на экране которой выдается электронное сообщение со звуковым сопровождением, приглашающее очередного посетителя на прием.

Прием пользователей осуществляется специалистами отдела по обращениям граждан и исполнения социально-правовых запросов в кабинах индивидуального приема, оборудованных вывесками с указанием номера кабины, времени перерыва на обед и технического перерыва, стульями и стойками.

Специалисты, осуществляющие прием пользователей в кабинах индивидуального приема, должны обеспечиваться личными идентификационными карточками.

3)
пользователям должен предоставляться доступ к основным локальным актам, регулирующим полномочия и сферу компетенции Архива, к локальным актам, регулирующим предоставление услуги.

В зданиях Архива должна быть представлена информация о режиме работы и графике личного приема руководителя и заместителей руководителя.

2.13. Иные требования, выполняемые Архивом при оказании пользователям услуги:

– при исполнении услуги на безвозмездной основе в случае поступления личного заявления (письменного обращения) пользователя в электронной форме без электронной подписи, поиск по нему проводится в соответствии с действующими правилами при наличии отсканированного заявления (письменного обращения) с собственноручной подписью пользователя, а результаты поиска могут быть выданы в установленном порядке;

– при исполнении услуги на возмездной основе, в случае поступления личного заявления (письменного обращения) пользователя в электронной форме без электронной подписи, поиск по нему проводится в соответствии с действующими правилами при наличии отсканированного заявления (письменного обращения) с собственноручной подписью пользователя, а результаты поиска направляются (выдаются) пользователю в установленном порядке, после предоставления документа об уплате за результат в соответствии с утвержденным в Архиве прейскурантом;
– пользователям обеспечена возможность получения информации о предоставляемой услуге на официальном сайте Архива;

– пользователям обеспечена возможность получения на официальном сайте Архива типовых форм заявлений, необходимых для получения услуги;

– пользователям обеспечена возможность получения электронного сообщения, подтверждающего поступление от них в Архив запроса по электронной почте;

– многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в процессе предоставления услуги не используются.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Разъяснение пользователям порядка предоставления услуги (при личном обращении, по телефону, на сайте Архива в сети Интернет): 

3.1.1.
Разъяснение порядка предоставления услуги осуществляется:

1)
при личном обращении по адресу: ул. Красный Путь, д. 153/4, кабинеты: № 207, 214, 215; дни недели: понедельник – четверг с 9.30 до 16.30; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00; пятница с 9.30 до 15.30; перерыв на обед: с 13.00 до 13.30; 

– по телефонам: (3812) 25-14-17, 21-01-59;

– на сайте Архива: www.iaoo.ru;

2)
при личном обращении по адресу: ул. Третьяковская, д. 1, общественная приемная; дни недели: понедельник, вторник, четверг с 9.00 до 17.00; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00; 
– по телефону (3812) 25-53-46 (с 9.00 до 10.00, с 15.00 до 16.00, в остальное время – в режиме автоответчика);
– на сайте Архива: www.iaoo.ru;

3)
личный прием руководителя, заместителей руководителя Архива осуществляется в зданиях:

– по адресу: ул. Красный Путь, д. 153/4, кабинет № 215;

дни недели: понедельник, вторник, четверг;

время: с 900до 1300;

– по адресу: ул. Третьяковская, д. 1, кабинет № 207;

дни недели: понедельник, вторник, четверг: с 900до 1700; пятница: с 9.00 до 13.00;
перерыв на обед: с 1300до 1400;

3.1.2. Прием пользователей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

3.1.3. Индивидуальное информирование пользователей о предоставлении услуги при обращении лично или по телефону не должно превышать 10 минут.

Должностные лица и специалисты Архива подробно и в вежливой форме информируют пользователей по вопросам, связанным с оказанием услуги.

Пользователям может быть дана рекомендация о направлении письменного обращения в Архив, либо в другие архивы, органы и организации.

3.1.4. Порядок предоставления услуги размещается на сайте Архива. Срок ознакомления с порядком предоставления услуги на сайте Архива не ограничен.

3.2. Основанием для начала предоставления услуги является заявление (письменное обращение, в том числе в электронной форме) пользователя, поступившее в Архив.

Обращение, поступившее по электронной почте, распечатывается и исполняется в порядке, установленном настоящим Административном регламентом.

3.3. Предоставление услуги включает следующие административные процедуры:

1)
прием и регистрация заявлений (письменных обращений);

2)
анализ тематики поступивших заявлений (письменных обращений);

3)
направление заявлений (письменных обращений) на исполнение в отдел использования и публикации документов (генеалогические и тематические запросы) и в отдел по обращениям граждан и исполнению социально-правовых запросов (социально-правовые запросы) Архива или в другие архивы, органы и организации по принадлежности;

4)
поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

5)
подготовка ответа пользователю, оформление его в виде:

–
архивной справки, архивной выписки или архивной копии;

–
информационного письма;

–
ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;

–
рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

–
тематического перечня архивных документов;

–
тематической подборки копий архивных документов;

–
тематического обзора архивных документов;

– уведомления пользователя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;

6)
выдача (отправка) пользователю ответа.

Блок-схема последовательности действий должностных лиц и специалистов Архива при оказании услуги приведена в приложении к Административному регламенту.

Выполнение административных процедур осуществляется должностными лицами и специалистами Архива в соответствии с их должностными обязанностями и действующими правилами.

3.3.1.
Прием и регистрация письменных обращений пользователей осуществляются в установленном порядке:

1)
старшим делопроизводителем отдела административно-управленческого персонала в приемной руководителя Архива по адресу: ул. Красный Путь, д. 153/4, кабинет № 215; в дни недели: понедельник – четверг с 9.30 до 16.30; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00; пятница с 9.30 до 15.30; перерыв на обед: с 13.00 до 13.30;

2)
архивистом отдела по обращениям граждан и исполнению социально-правовых запросов в приемной руководителя Архива по адресу:    ул. Третьяковская, д. 1, кабинет № 207; в дни недели: понедельник – четверг с 9.30 до 16.30; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00; пятница с 9.30 до 15.30; перерыв на обед: с 13.00 до 13.30.
Срок регистрации поступивших обращений не должен превышать 1 день.

Регистрация запроса в соответствующих регистрационных формах является началом предоставления услуги.

3.3.2. Анализ тематики поступивших заявлений (письменных обращений) осуществляется заведующими отделов в соответствии со спецификой запросов и с учетом имеющегося в Архиве научно-справочного аппарата и информационных банков данных.

В результате анализа определяется:

–
наличие архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

–
правомочность получения пользователем запрашиваемой информации;

–
степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения.

Срок исполнения данной административной процедуры – не более              2-х дней.

3.3.3. Направление запросов на исполнение по итогам анализа тематики поступивших запросов:

1)
относящиеся к составу хранящихся в Архиве архивных документов, направляются на исполнение в отделы в соответствии со спецификой.

Срок исполнения данной процедуры – не более 2-х дней.

2)
не относящиеся к составу хранящихся в Архиве архивных документов, направляются в архивы, органы, организации, которые могут иметь на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

Пользователю направляется письменное уведомление об этом.

В отдельных случаях пользователю направляется уведомление с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации. 

Срок исполнения данной процедуры – не более 5-ти дней.

3.3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов, осуществляется по описям дел, другим архивным справочникам и базам данных.

Путем полистного просмотра документов архивных дел, отобранных в результате поиска по справочникам, осуществляется выявление информации, необходимой для исполнения запроса.

Срок исполнения данной административной процедуры по социально-правовым запросам – не более 20-ти дней.

По тематическим и генеалогическим запросам срок исполнения данной административной процедуры согласовывается с пользователем. В случае, если запрашиваемая пользователем информация не может быть предоставлена в предварительно согласованный с пользователем срок, Архив уведомляет пользователя о продлении исполнения запроса на конкретный срок.

3.3.5. Подготовка ответов пользователям осуществляется специалистами отделов в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, тематического перечня архивных документов, тематической подборки копий архивных документов, тематического обзора архивных документов в соответствии с методическими документами по направлению деятельности.

Ответы на запросы пользователей оформляются на бланке письма Архива, с соответствующим оформлением, при необходимости с сопроводительным письмом.

Срок исполнения данной административной процедуры – не более          3-х дней.

3.3.7. Выдача ответов пользователям осуществляется после регистрации в соответствующих регистрационных формах при личном обращении пользователя на основании документа, удостоверяющего личность, доверенным лицам пользователей – на основании документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном порядке.

Результаты услуги могут предоставляться пользователям по почте, по электронной почте, при личном обращении:

1)
 старшим делопроизводителем отдела административно-управленческого аппарата (предоставление результатов услуги по тематическим, генеалогическим запросам, а также по запросам граждан, проживающих за рубежом);

2)
архивистом отдела по обращению граждан и исполнению социально-правовых запросов (предоставление результатов услуги по социально-правовым запросам).

В случае возмездного оказания услуги, результаты предоставляются пользователям после оплаты ее в установленном порядке.

Срок исполнения данной административной процедуры – не более          2-х дней.

Предоставление услуги считается законченным, после выдачи (отправки) пользователю ее результата. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ УСЛУГИ
4.1. Общий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется руководителем (заместителем руководителя) Архива.

4.2. Текущий внутренний контроль за соблюдением специалистами Архива, сроков и последовательности исполнения административных процедур по исполнению Административного регламента осуществляется заведующими отделами Архива.

4.3. В случае ненадлежащего исполнения должностными лицами Архива административных процедур по исполнению Административного регламента проводятся служебные проверки и в отношении виновных лиц принимаются меры, предусмотренные законодательством.

4.4. По результатам служебных проверок осуществляются необходимые меры по устранению недостатков предоставления услуги.

4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на сайте Архива.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АРХИВА, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И СПЕЦИАЛИСТОВ 

5.1. Пользователи имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и специалистов Архива, принимаемых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке пользователи вправе обратиться с жалобой к руководителю (заместителю руководителя) Архива лично или направить жалобу по почте.

Личный прием пользователей проводится руководителем (заместителем руководителя по основной деятельности) Архива в соответствии с графиком личного приема граждан, который размещается на информационных стендах в зданиях Архива по адресу: 

– ул. Красный Путь, д. 153/4, кабинет № 215; 

Письменные жалобы и предложения, поступившие по почте, регистрируются в приемной руководителя Архива в день поступления в установленном порядке.

Жалобы и предложения, поступившие по электронной почте или на сайт Архива, распечатываются и регистрируются в установленном порядке.

5.3. Жалобы, поступившие руководителю, рассматриваются в течение        10 календарных дней со дня регистрации, а предложения – в течение                 30 календарных дней со дня регистрации.

5.4. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, является рассмотрение руководителем Архива вопросов, содержащихся в жалобе, принятие необходимых мер и направление письменного ответа заявителю.

______________________
Приложение 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

предоставления услуги 

«Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений 

на основе документов АФ РФ и других архивных документов»
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        |
             \/







       \/
	Уведомление пользователя:

– об отказе и причинах отказа исполнения услуги
	
	Направление заявления (письменного обращения) пользователя на исполнение 

в отделы в соответствии со специализацией


|



 |

             


             \/



\/

	Уведомление пользователя:

– о необходимости уточнения тематики;

– о предоставлении дополнительных сведений
	
	Поиск архивных документов, необходимых для исполнения


 |

\/

	Подготовка ответа пользователю, оформление в виде архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма, тематического перечня, тематической подборки копий архивных документов, тематического обзора


 |

\/

	Выдача (отправка) пользователю ответа


           |

          \/

	ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ ЗАВЕРШЕНО


