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  город Стерлитамак




 



   Республики Башкортостан







          от 24.10.2017 г. № 2306
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан  «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарты, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по информационному обеспечению физических и юридических лиц в соответствии с их запросами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги заключается в организации исполнения следующих видов запросов:

- социально-правовые запросы – запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

- тематические запросы – запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;

1.3. Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства), индивидуальные предприниматели, юридические лица, либо их уполномоченные представители.

1.4. Информация о местонахождении и графике работы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - администрация), архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - архивный отдел): 
         1.4.1.  Адрес и режим работы администрации:

            453120, Республика Башкортостан, г.Стерлитамак, проспект Октября, 32
            понедельник – пятница    с 8-30 ч. до 17-30 ч. 

            перерыв на обед с 13-00 ч. до 14-00 ч.

            выходные дни: суббота, воскресенье

            контактный телефон  8(3473) 25-23-50, факс 8(3473) 24-24-36 



     адрес электронной почты администрации городского округа город Стерлитамак adm59@bashkortostan.ru;

1.4.2.  Адрес и режим работы архивного отдела:

            453130, Республика Башкортостан, г.Стерлитамак, улица Гоголя, 124-а
            понедельник – пятница    с 8-30 ч. до 17-30 ч. 

            График и часы приема заявителей:

            вторник, четверг с 9-00 ч. до 17-00 ч. 


     Выдача готовых документов:


          Вторник, четверг с 14.00 ч. до 17.00 ч.
            перерыв на обед с 13-00 ч. до 14-00 ч.

            выходные дни: суббота, воскресенье

            контактный телефон 8(3473) 26-03-14, факс 8(3473) 26-54-41



     адрес электронной почты архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак 59arh@bashkortostan.ru

      Информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование организации
	Адрес
	Тел./факс
	График работы
	Адрес официального сайта, электронной почты

	1
	Организации, имеющие лицензию на оформление нотариально заверенных документов
	Адрес,  контактный номер, факс, официальный сайт, электронная почта и график работы организаций индивидуальны. 




1.5. Информацию о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты администрации и архивного отдела,  а также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно получить:


  - на официальном сайте администрации в сети Интернет: http://www.sterlitamakadm.ru;

- в архивном отделе по адресу: Республика Башкортостан, г.Стерлитамак, ул.Гоголя, дом 124-а, телефон 8 (3473) 26-03-14, 26-54-41;

 - в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru); 

 - в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (http://pgu.bashkortostan.ru); 

           - на информационных стендах, расположенных непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги в помещении архивного отдела.
1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется архивным отделом при обращении заинтересованного лица за информацией лично, по телефону, посредством почты, электронной почты:

 1.6.1. устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону:
- время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;

- в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования;
- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;
- в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.6.2. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе:

- при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на запрос 
направляется в адрес заинтересованного лица;

- датой получения запроса является дата его регистрации в архивном отделе;
- срок направления ответа на запрос заинтересованного лица не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации запроса.

II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - администрация) и осуществляется через архивный отдел администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - архивный отдел).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление архивных справок и копий архивных документов;

- информация об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о дополнительных сведениях, начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего запрос.

2.5. При поступлении запроса, который не может быть исполнен без представления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса запрашивает у заявителя дополнительные сведения.
2.6. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов, направляется в другой архив, орган или организацию, где хранятся необходимые архивные документы (если известно их место хранения), в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. Заявитель информируется об отсутствии запрашиваемых сведений и направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.
2.7. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации принята (Собрание законодательства Российской Федерации, 26 января 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 6 октября 2003г., №40, ст.3822);

- Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25 октября 2004 года, № 43, ст. 4169);

- Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31, ч. 1, ст. 3448);

- Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006г., № 31 (часть 1), ст. 3451);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

 - Федеральный закон от 24.11.1995  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 27 ноября 1995, № 48, ст.4563);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 23 ноября 2015, № 47, ст. 6596); 
- 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14 мая 2007 года, № 20); 
          - Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 № 635 "Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах" (ред. от 03.12.2015, с изм. от 28.03.2016), (Российская газета, 22 ноября 2013г., № 264);
         - Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Официальный интернет-портал правовой информации, 10 сентября 2015г.); 

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 10 января 1994 г., № 2, ст.74);

- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 10 марта 1997г., № 10, ст.1127);
         - Конституция Республики Башкортостан (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 24 марта 2014, № 9(447), ст. 419);

- Закон Республики Башкортостан от 03.02.2006 № 278-з «Об архивном деле в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 2006г., № 5(227), ст. 233);;

- Закон Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 8 февраля 2007 года, № 3 (249), ст. 82);

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2012  № 483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 04 февраля 2013, № 4(406), ст. 166;

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 03.03.2014 № 84 «О государственных информационных системах Республики Башкортостан, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (исполнение функций) (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 02 апреля 2014, № 10(448), ст.466;
- Устав городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;
         - Постановление администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 18.03.2014 № 590 «Об утверждении в новой редакции Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- Положение об архивном отделе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, утвержденным постановлением администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 05.02.2008  № 125;
- Положение об управляющем делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, утвержденное постановлением администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 14.02.2012  № 216.
2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя в письменной форме в адрес администрации или архивного отдела, поданный согласно приложениям № 2, №3, № 4, № 5, № 6  к настоящему административному регламенту следующими способами:

- при личном обращении в администрацию или в архивный отдел;

- по почте, в том числе на официальный адрес электронной почты администрации или архивного отдела;

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги (согласно приложению №2, №3, № 4, №5, № 6 к настоящему административному регламенту);

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя (с обязательным предъявлением оригинала документа) один из:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- документ, удостоверяющий личность военнослужащего (удостоверение личности/военный билет);

- удостоверение личности моряка;

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для иностранных граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации);

- иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца (для беженцев);
3) копии документов о трудовой деятельности, трудовом стаже гражданина (в случае обращения с запросом о трудовом стаже, заработной плате).

 2.10. 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, и которые заявитель вправе представить:

- представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг не требуется.

2.11. В запросе указывается:

для граждан – фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) и данные основного документа, удостоверяющего личность заявителя, контактный телефон(при наличии); при запросе социально-правового характера - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) в запрашиваемый период;

для юридических лиц – наименование юридического лица (запрос оформляется на бланке организации);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

- контактный телефон (при наличии);

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов, тематическая подборка документов и др.);

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

- способ получения заявителем результата муниципальной услуги (по почте либо лично);

- личная подпись заявителя/представителя заявителя;

-реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (при необходимости);

- дата обращения с запросом.
2.12. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется копия документа (с предъявлением оригинала), подтверждающего полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность/доверенность выданная от имени юридического лица), а также законных представителей заявителя;

2.13. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его представителя на обработку персональных данных указанного лица (приложение №7 к административному регламенту). Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.14. Заявитель вправе представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.15. Не допускается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют;
2) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - несоответствие запроса требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- отсутствие одного или нескольких документов, подлежащих предоставлению заявителем в соответствии с п.2.9 настоящего административного регламента;
- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов с истекшим сроком действия; исправлениями, повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; отсутствие в документах обратного адреса, подписи/печати;

- отсутствие документов по запрашиваемой тематике;

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

- запрос содержит вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, при этом в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- в случае если в запросе заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

- заявление заявителя об отказе от предоставления муниципальной услуги.

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

- муниципальная услуга предоставляется без взимания госпошлины или иной платы.
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут.

2.20. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

 - регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления либо в случае поступления запроса в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день.

2.21. Требования к помещениям архивного отдела, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях архивного отдела;

- для заявителей обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

- для заявителей возле здания архивного отдела организована стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается;

- вход в помещение приема и выдачи документов обеспечивает свободный доступ заявителей, оборудован лестницей с поручнями, широкими проходами, а также кнопкой вызова для инвалидов;

- на здании, рядом с входом, размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

 
- наименование органа;

 
- место нахождения и юридический адрес;

 
- режим работы;

 
- номера телефонов для справок;

 
-фасад здания оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками;

 
- помещения приема и выдачи документов в архивном отделе предусматривают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

 
- в местах ожидания для заявителей установлены кресельные секции в количестве 6 посадочных мест;

 
- места для информирования оборудованы стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;       

 
- в месте приема и выдачи документов выделено место для оформления документов, предусматривающее столы с бланками запроса и канцелярскими принадлежностями;


- информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника архивного отдела размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста;


- для заявителя, находящегося на приеме, предусмотрено место для раскладки документов;

- характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования соответствуют требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

         В здании обеспечены условия для приема инвалидов, в том числе использующих кресла-коляски и собак-проводников, условия доступности к зданию и муниципальной услуге, включая:

- доступ к зданию и предоставляемой в нем муниципальной услуге (кнопка вызова);

- возможность самостоятельного или с помощью специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, передвижения по территории здания, входа в такое здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании;

- надлежащее размещение вывески с официальным названием отдела и стенда с информацией об условиях предоставления муниципальной услуги;

         - озвучивание специалистами необходимой для инвалидов по зрению информации, о полном наименовании и месте нахождения архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, оказание помощи в заполнении заявления и оформлении необходимых документов; 

        - допуск в помещение при необходимости сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

 - допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона о социальной защите инвалидов;

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- размещение на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" версии веб-дизайна информации об оказании муниципальной услуги для слабовидящих;

- возможность получения при необходимости муниципальной услуги по месту жительства инвалида;

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.22. Показатель доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения информации о муниципальной услуге с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, по почте;

- уровень удовлетворенности граждан Российской Федерации качеством предоставления муниципальной услуги;

- снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги указаны в пункте 3.3, 3.4. административного регламента.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запроса и передача его на исполнение;

 - анализ тематики поступившего запроса;

 - подготовка и отправка ответа заявителю.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы (приложении №1 к административному регламенту).
3.2.1. Регистрация запроса и передача его на исполнение:

- основанием для начала административной процедуры является поступление запроса заявителя в адрес архивного отдела;
- ответственный за выполнение административного действия при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 8 к настоящему административному регламенту);
- поступивший запрос принимается, учитывается и регистрируется в день его поступления либо, в случае поступления запроса в нерабочий или праздничный день, в следующий за ним первый рабочий день;

- прошедший регистрацию запрос в течение 3 рабочих дней со дня его поступления передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для анализа его тематики.
- критерием принятия решения о регистрации запроса является поступление запроса, оформленного в соответствии с необходимым приложением  №2, №3, №4, №5, №6 к настоящему регламенту.
 - результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является регистрация и передача запроса о предоставлении муниципальной услуги ответственному специалисту;
- срок выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день со дня поступления запроса.

3.2.2. Анализ тематики поступившего запроса:

- основанием для начала административной процедуры является получение ответственным специалистом зарегистрированного запроса;

- ответственный специалист осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата и информационных материалов, а также проверяет запрос и иные документы на соответствие требованиям, установленным административным регламентом. При этом определяется:

-право заявителя на получение запрашиваемой информации;

-полномочия представителя (при необходимости);

-степень полноты сведений, содержащихся в запросе необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

По итогам анализа тематики поступившего запроса специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет поиск архивных документов;

- при необходимости в срок, указанный в п.2.6 настоящего административного регламента, направляет запрос на исполнение по принадлежности в архивы, иные органы и организации, имеющие на хранении соответствующие архивные документы, и письменно информирует об этом заявителя;

- при необходимости в срок, указанный в п.2.5 настоящего административного регламента, направляет заявителю сообщение в письменной форме об уточнении запроса и (или) представлении дополнительных сведений, необходимых для его исполнения.
- критерием принятия решения о проведении анализа тематики поступившего запроса является запрос заявителя, прошедший регистрацию.

- результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является получение информации по существу запроса заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 25 календарных дней со дня регистрации запроса.

3.2.3. Подготовка и отправка ответа заявителю:

- основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, информации по существу запроса заявителя;

- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по итогам выявления запрашиваемой информации по запросу заявителя готовит 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 заявителя;

- услуга считается предоставленной, если по существу запроса заявителя приняты все необходимые меры и заявителю направлен результат его рассмотрения;
- критерием принятия решения о подготовке и отправке ответа заявителю является наличие информации по существу запроса;
- результатом выполнения административной процедуры является подготовленная специалистом информация по запросу заявителя, либо подготовленный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись руководителя архивного отдела, печать архивного отдела, присвоение исходящего номера, отметка об исполнении запроса в журнале регистрации запросов.
- срок исполнения административной процедуры и направления ответа – 30 календарных дней со дня регистрации запроса;

3.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, региональном портале, а также на Едином портале.

3.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами архивного отдела настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием должностными лицами архивного отдела решений осуществляет управляющий делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - управляющий делами администрации).

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в следующем порядке:

1) решение управляющего делами администрации о проведении текущей проверки качества предоставления муниципальной услуги;  

2) проведение проверки по выявлению и устранению нарушений порядка регистрации и рассмотрения запросов и документов, а также действий (бездействий) должностных лиц;

3) по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела, непосредственно осуществляющих административные процедуры.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов. 

4.5. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

4.6. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке:

1) регистрация и рассмотрение поступившего заявления о не полном и не качественном предоставлении муниципальной услуги;  

2) проведение проверки по выявлению и устранению нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, а также действий (бездействий) должностных лиц;

3) подготовка ответов на поступившее обращение (заявление) заявителя;

4) по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

4.7. Должностные лица архивного отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка совершения административных процедур.

4.8. По результатам проведения проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию, в архивный отдел индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

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

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).
5.2. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами администрации, архивного отдела или направлена по почте, в том числе в электронном виде на официальную электронную почту администрации, архивного отдела;

5.3. Предметом досудебного обжалования могут являться действие (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не являющихся обязательными для предоставления заявителем;

- отказ в приеме документов у заявителя по основаниям, не предусмотренным настоящим административным регламентом;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, при этом в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.5. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию, в архивный отдел.

5.6. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия или бездействие должностных лиц архивного отдела.

5.7. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

- личную подпись и дату.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):

- заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и рассмотрения жалобы;

- должностные лица архивного отдела обязаны обеспечить заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом.

5.9. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- главе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по адресу: 

453120, Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, проспект Октября, 32; 

- начальнику архивного отдела по адресу: 

453130, Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, улица Гоголя, 124-а.
5.10. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

- жалоба (претензия) рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента ее регистрации;

- в случае обжалования отказа администрации, архивного отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации;

- в случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган и заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

5.11. Результат рассмотрения жалобы (претензии):

- решение об удовлетворении жалобы;

- решение об отказе в удовлетворении жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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


5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы указаны в пункте 1.6 административного регламента
Приложение №1

к административному регламенту

 «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги








Приложение №2
к административному регламенту «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан                                                                                                                                                                                                       

ЗАПРОС-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма 

О НАГРАЖДЕНИИ  

	Фамилия, имя, отчество 

(полностью по паспорту) 

лица, запрашивающего архивную справку, дата рождения, паспортные данные
	

	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон
	

	Фамилия, имя, отчество
в период награждения
	

	Дата награждения

(год или дата, указанная в удостоверении к награде)
	

	Название ордена, медали, знака, грамоты
Указывается полное название
	

	Место работы в период награждения

(полное название организации, представившей к награде, ее подчиненность)
	

	Должность в период награждения
	

	Способ получения результата муниципальной услуги
(лично, по почте)
	
	

	
	(указать способ получения результата)

	_______________________________                           ________________________
(Ф.И.О. заявителя / представителя)                                                (подпись, дата)
________________________________________________________________________________

     (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (при необходимости)
Даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.2006 « 152-ФЗ «О персональных данных».




Приложение №3
к административному регламенту «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан                                                                                                                                                                                                       

ЗАПРОС-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки 
ОБ УСЫНОВЛЕНИИ, УДОЧЕРЕНИИ, ОПЕКУНСТВЕ
	Фамилия, имя, отчество

(полностью по паспорту)

лица, запрашивающего архивную справку, дата рождения, паспортные данные 
 
	

	Почтовый индекс,

домашний адрес,

контактный телефон
	

	Содержание запроса: об опеке, об усыновлении/удочерении, о смене фамилии,  
	

	Название  распорядительного акта, документа

 (нужное подчеркнуть)
	Решение горисполкома

Постановление администрации города

  

	Дата  документа 
(число, месяц, год)  


	

	 Номер  документа 
	

	Имеющиеся дополнительные сведения 
	

	Способ получения результата муниципальной услуги
(лично, по почте)
	
	

	
	(указать способ получения результата) 

	_______________________________                           _______________________________
(Ф.И.О. заявителя / представителя)                                                (подпись, дата)

______________________________________________________________________________

     (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (при необходимости)
Даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.2006 « 152-ФЗ «О персональных данных».


Приложение №4

к административному регламенту «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан                                                                                                                                                                                                       
ЗАПРОС-АНКЕТА

для получения  архивной справки, архивной копии, архивной выписки  

О  ЖИЛОЙ ПЛОЩАДИ  

(ПРЕДОСТАВЛЕНИИ, ПРИВАТИЗАЦИИ, ОБМЕНЕ, другое)

	Фамилия, имя, отчество 

(полностью по паспорту) 

лица, запрашивающего архивную справку, дата рождения, паспортные данные 
	

	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон
	

	Фамилия, имя, отчество 

лица, в отношении которого было вынесено решение,
степень родства к заявителю   
	

	Раскрыть  цель запроса и  содержание запроса   

(с указанием адреса предоставляемой, приватизируемой жилплощади или указанием предприятия по очередности какого была получена жилплощадь)
	

	Название  правоустанавливающего акта (нужное подчеркнуть)
	Решение горисполкома города

Постановление администрации города

 

	Дата  и номер правоустанавливающего акта

	

	Имеющиеся дополнительные сведения
	

	Способ получения результата муниципальной услуги

(лично, по почте)
	
	

	
	(указать способ получения результата)

	_______________________________                                        _______________________

(Ф.И.О. заявителя / представителя)                                                                          (подпись, дата)
________________________________________________________________________________

     (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (при необходимости)

Даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.2006 « 152-ФЗ «О персональных данных».




Приложение №5

к административному регламенту «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»

Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан                                                                                                                                                                                                       
ЗАПРОС-АНКЕТА

для получения  архивной справки, архивной копии, архивной выписки  

О ВЫДЕЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ПОД СТРОИТЕЛЬСТВО

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ДОМА, ГАРАЖА, другое
	Фамилия, имя, отчество

(полностью по паспорту)

лица, запрашивающего архивную справку, дата рождения, паспортные данные
	

	Почтовый индекс,

домашний адрес, 

  контактный телефон

	

	Фамилия, имя, отчество
лица, в отношении которого было вынесено решение

	

	Название  правоустанавливающего акта (нужное подчеркнуть)
	Решение горисполкома

Постановление администрации города

Государственный акт о землеотводе 


	Дата  и номер правоустанавливающего акта

	

	Имеющиеся дополнительные сведения 

	

	Способ получения результата муниципальной услуги

(лично, по почте)

	
	

	
	(указать способ получения результата)

	_____________________________                                        _______________________

(Ф.И.О. заявителя / представителя)                                                                            (подпись, дата)

________________________________________________________________________________

     (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (при необходимости)
Даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.2006 « 152-ФЗ «О персональных данных».



Приложение №6

к административному регламенту «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан                                                                                                                                                                                                       

ЗАПРОС-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма 

 О  ТРУДОВОМ СТАЖЕ, ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ
	Фамилия, имя, отчество 

(полностью по паспорту) 

лица, запрашивающего архивную справку, 

дата рождения, паспортные данные
	

	Почтовый индекс,

домашний адрес,

контактный телефон
	

	Фамилия, имя, отчество
в запрашиваемый период
	

	Прошу подтвердить

трудовой стаж, заработную плату
за период(ы)  работы


	с «________» ___________________ г.

по «________»________________ г.



	Название организации

(в период работы)
	

	Должность

(в период работы)
	

	Другие данные

(год увольнения, цех, отдел и т.д., прочие дополнительные сведения)
	

	Способ получения результата муниципальной услуги

(лично, по почте)
	
	

	
	(указать способ получения результата)

	*к заявлению о трудовой деятельности и заработной плате прикладывается копия трудовой книжки

 _______________________________                        ________________________
(Ф.И.О. заявителя / представителя)                                                (подпись, дата)

________________________________________________________________________________

     (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (при необходимости)

Даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.2006 « 152-ФЗ «О персональных данных».




Приложение №7
к административному регламенту «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан                                                                                                                                                                                                       

Согласие на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________________________, 

                                                                                            (ФИО лица, которое дает согласие)
даю согласие архивному отделу администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, адрес:ул.Гоголя,124а, на обработку персональных данных _____________________________________________________________________________________

(ФИО лица, на которое дается согласие)
в целях оказания муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан», а также в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» с использованием средств автоматизации и без использования таких средств, а именно:

- Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; адрес электронной почты (E-mail); паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); контактный номер телефона; документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия, номер, дата выдачи, гражданство, место рождения); идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- Иные категории персональных данных: состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, фамилии, имена, отчества и даты рождения иждивенцев, состав семьи, имущественное положение, место работы, должность, оклад, данные о трудовом договоре, период работы, причины увольнения, номер, серия и дата выдачи трудовой книжки, форма допуска, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, сведения о квалификации, сведения о переподготовке, ученая степень, ученое звание, наименование образовательного учреждения, документы, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность, данные о повышении квалификации, информация о знании иностранных языков, сведения о наличии специальных знаний или специальной подготовки, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на(с) учет(а), данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях, доходы, расовая принадлежность, национальная принадлежность, религиозные убеждения, политические взгляды, философские убеждения, состояние здоровья, сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (изменения, обновления), использования, уничтожения, передачи.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей обработки.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.
____________________ _________ «__» _________201_г.

(Ф.И.О.) (подпись)
Приложение №8
к административному регламенту

«Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»

Расписка

о приеме документов на предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»

Заявитель ____________________________, серия                          №______________________

                                        (Ф.И.О.)                                                       (реквизиты документа, удостоверяющего личность)

сдал(-а), а специалист _________________________________________________________







(Ф.И.О. специалиста) 
принял(a) для предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, находящихся в муниципальной собственности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан», следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во документов
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	листов

	
	(указывается количество листов прописью)


	

	
	
	документов

	
	(указывается количество документов прописью)


	


	Дата выдачи расписки:
	«_____» ________ 20__ г.

	Ориентировочная дата выдачи итогового(ых) документа(ов):
	«_____» ________ 20__ г.

	Место выдачи: _______________________________

Регистрационный номер ______________________


	Специалист

	
	

	
	(Фамилия, инициалы) (подпись)

	Заявитель

	
	

	
	(Фамилия, инициалы) (подпись)


Анализ тематики поступившего запроса





Регистрация запроса





Передача запроса на исполнение





Уточнение данных





В архиве, органе власти/организации (с направлением уведомления заявителю)





Документы не соответствуют требованиям





Документы соответствуют требованиям





Поиск информации





Подготовка и направление ответа заявителю





У заявителя





Подготовка и направление ответа заявителю








