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Администрация Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования 

города Вилючинска Камчатского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  ____________________                                                                       №____________
г. Вилючинск

Об утверждении административного 

регламента предоставления услуги 

«Оказание информационных услуг 

на основе архивных документов»

В соответствии с Федеральными законами: от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 № 729-р «О перечне услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание(заказ)или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»
ПОСТАНОВЛЯЮ:


 1. Утвердить административный регламент предоставления услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов» согласно приложению к настоящему постановлению. 

 2. Признать утратившими силу постановления администрации Вилю- чинского городского округа:


  - от 12.03.2012 № 314 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по организации исполнения запросов граждан и других заявителей по документам Архивного фонда Вилючинского городского округа»;


  - от 18.04.2012 № 569 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по организации исполнения запросов граждан и других заявителей по документам Архивного фонда Вилючинского городского округа»;

         3. Исполняющему обязанности начальнику отдела по связям с общественностью и средствами массовой информации Т.Н. Федоровой опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

         4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования)

Глава администрации

городского округа







И.П. Жилкина

	
	Приложение

к постановлению главы администрации Вилючинского городского округа

от ____________  № _________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления услуги «Оказание информационных  услуг на основе архивных документов»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления  услуги «Оказание информационных  услуг на основе архивных документов» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги «Оказание информационных  услуг на основе архивных документов». 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
2.1. Наименование Услуги «Оказание информационных  услуг на основе архивных документов» (далее – Услуга).
2.2. Ответственным за предоставление Услуги, муниципальное бюджетное учреждения «Городской архив» Вилючинского городского округа (далее - городской архив).
2.3. Городской архив непосредственно предоставляет Услугу и отвечает за размещение информации о порядке предоставления Услуги (публичное консультирование).

2.4. Предоставление Услуги осуществляется при взаимодействии с организациями, являющимися источником комплектования городского архива и архивными фондами, находящимися на хранении в городском архиве (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).


2.5. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации: приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», Перечнем типовых управленческих документов, образовавшихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утверждённых приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558.

        2.6. Получателями (заявителями) Услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица
2.7. Основанием для получения Услуги является:

-  письменный запрос, подписанный руководителем или его заместителем (для юридических лиц);

-  заявление по форме, согласно приложениям №№ 2-10 к настоящему Административному регламенту (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей).
2.8. В письменном запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- изложение существа запроса, (заявления);

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (наименование юридического лица);

- год и место рождения заявителя, паспорт, иной документ, удостоверяющий личность, либо его законного представителя;

- адрес места жительства заявителя (адрес юридического лица);

- электронный адрес (при наличии);

- данные о запрашиваемых документах: вид документа, номер, дата;

- дата отправления заявления, подпись заявителя; 
- другие сведения, необходимые для исполнения запроса:

· сведения о месте и времени регистрации рождения, усыновления, брака, расторжения брака;

· сведения о стаже работы – названии, ведомственная подчинённость и адрес организации, время работы, должность, копия трудовой книжки;

· сведения о пенсии – сведения об организации, которая назначила пенсию, дата назначения пенсии;

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

        В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, либо их копии.

        2.9. Заявления с прилагаемыми документами могут быть представлены:


-  посредством подачи  заявления лично;



- посредством обращения в филиалы и дополнительные офисы Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ). Перечень филиалов и дополнительных офисов МФЦ указан в приложении № 13 к настоящему Административному регламенту.
-  посредством электронной почты;

- заявление   составляется   по  форме,  установленной   настоящим Административным    регламентом,    в единственном   экземпляре -   подлиннике, рукописным (разборчиво)  или  машинописным способом и  подписывается заявителем (приложения № 2-10 к настоящему   Административному регламенту).
Заявители, предоставившие  необходимые документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;

- о порядке получения результатов;

- о порядке получения информации о ходе рассмотрения документов и предоставления Услуги.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями, т.е. время ожидания приема заявителями при подаче документов и получения сведений, не должно превышать 30 минут.

Срок предоставления Услуги, а именно срок письменного ответа на обращение о предоставлении Услуги, не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

2.11. Результатом предоставления Услуги является:

- описание результатов предоставления Услуги;

- предоставление информации;

- мотивированный отказ в предоставлении Услуги.

Юридическим фактором, которым заканчивается исполнение предоставления Услуги, являются: архивные справки социально – правового характера, архивные выписки из документов архивного фонда, копии документов архивного фонда, заверенные директором городского архива или его заместителем. 
2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, не имеется.

2.13. В предоставлении Услуги отказывается в соответствии  со следующим исчерпывающим перечнем оснований:

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
-  обращение неправомочного лица;

-  несоответствие документов, необходимых для получения Услуги;

- нарушение требований к оформлению заявления в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, а также отказ заявителя от устранения нарушений;

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Услуги;
- предоставление ложной или неполной информации в документах.
Об отказе в предоставлении Услуги заявителю сообщается письменно.
2.14. Предоставление Услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.

2.15. К местам  предоставления  Услуги предъявляются  следующие требования:
- территория, прилегающая к месторасположению городского архива,  должна быть  оборудована местами  для парковки автотранспортных средств; доступ получателей Услуги  к парковочным местам является бесплатным;

- здание, в котором предоставляется Услуга, должно располагаться с учетом пешеходной доступности  не более 10 минут от остановки общественного транспорта;

- здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение;

- центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием учреждения на русском языке.
2.16.  Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (далее – СМИ), размещения информации на информационных стендах в помещении городского архива, на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
2.17. К местам для информирования заявителей о порядке предоставления Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов предъявляются следующие требования:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

- места для заполнения документов обеспечиваются  письменными принадлежностями (шариковая ручка).

2.18. На информационных стендах, размещаемых в помещениях городского архива  и доступных для свободного посещения заявителей, должна содержаться следующая информация:

- полное наименование городского архива, ответственного за предоставление Услуги;

- контактные телефоны, график работы городского архива;

- почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, электронной почты городского архива;  
- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заполнения заявлений и иных документов. 

2.19. К местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания предоставления Услуги предъявляются следующие требования:

- для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное: стульями, кресельными секциями, либо скамейками (банкетками), столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.20. К местам для приема заявителей о предоставлении Услуги предъявляются следующие требования:

- помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста;

- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано: персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, столом, стульями.

- специалист, ответственный за прием документов, имеет бейдж и настольную табличку с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

2.21. Доступность Услуги оценивается по следующим критериям:

- количество заявителей, получивших Услугу;

- пешеходная доступность от ближайшей остановки общественного транспорта;

- наличие парковки для посетителей;

- дни и часы работы.

2.22. Качество Услуги оценивается по следующим критериям:

- соотношение одобренных заявлений к общему количеству поступивших;

- количество жалоб, поступивших  в городской архив,  на организацию приема заявителей; 

- количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении  городского архива, в части вопросов, касающихся неправомерных действий в связи с принятыми решениями об отказах в предоставлении Услуги;

- соблюдение сроков предоставления Услуги;

- количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги.
2.23. Городской архив, предоставляющий Услугу, находится по адресу: г. Вилючинск, ул. Победы, 9, 1 подъезд, 2 этаж. 

График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, пятница с 8.00 до 12.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.24. Информирование о предоставлении Услуги осуществля​ется специалистами городского архива:

- путем публикации (размещения) информационных материалов в СМИ;

- в ходе личного приема;

- с использованием поч​товой, телефонной связи и информационных систем общего пользования. 

В любое время с момента приема заявления для получения  Услуги заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождении документов:

- при помощи телефонной связи;

- посредством личного обращения.
2.25. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться:

- по телефону: 8(41535) 3-10-13;

- по электронной почте в сети «Интернет»: g-arhiv-viluchinsk@inbox.ru;

- посредством личного обращения.

2.26. Индивидуальное консультирование заявителей по предоставлению Услуги проводится  по вопросам:

- месторасположения городского архива,  графика работы, номеров телефонов, факсов, адреса электронной почты;

- перечня документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления Услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления Услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
2.27. Индивидуальное консультирование по предоставлению Услуги проводится: 

- посредством личного обращения заявителя; 

- при помощи телефонной связи;
- посредством письменного консультирования. 

2.28. Предоставление Услуги для инвалидов и других маломобильных  групп населения (далее - МГН): 

- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, либо возможность получения Услуги в альтернативных формах (дистанционно, в том числе с помощью почтовой, телефонной связи, сети Интернет, а так же по месту нахождения заявителя);

- наличие на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность самостоятельного передвижения к месту предоставления Услуги, либо при необходимости с сопровождением сотрудников;

- возможность  получения содействия при посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в городской архив, и выходе из него; 

- возможность получения информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и других МГН в городской архив с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- возможность  получения  информации о  доступных маршрутах             общественного транспорта;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и других МГН к городскому архиву и Услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- организация  вспомогательного места оказания Услуги для инвалидов и других МГН в городском архиве с учетом конструктивных особенностей помещения;

- возможность допуска в городской архив, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, установленной формы;

- возможность допуска в городской архив сурдопереводчика, тифлосурдо-переводчика».
2.29 Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме, подписывается директором городского архива с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста городского архива. 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Перечень процедур, которые необходимо выполнить для оказания Услуги:        

- прием и первичная обработка письменных заявлений, поступивших в городской архив;

- регистрация поступивших заявлений;

- направление поступивших заявлений на рассмотрение директору городского архива;

- постановка заявлений на контроль, направление заявлений с резолю​цией  директора городского архива исполнителям;

- извещение заявителей о направлении их заявлений для принятия кон​кретных мер в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, если решение вопросов, указанных в обращении, не входит в компетенцию городского архива;

- осуществление контроля за ходом рассмотрения заявлений;

- рассмотрение заявлений исполнителями;

- продление срока рассмотрения заявлений;

- оформление ответов на заявления;

- снятие заявлений с контроля;

- личный прием заявителей.

3.2. Административные процедуры выполняются должностными лицами, специалистами городского архива в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно прило​жению № 11 к настоящему Административному регламенту. 


3.2.1. Заявления, поступившие в городской архив, подлежат приему и первичной обработке специалистом городского архива, в должностную инструкцию которого входят функции по предоставлению Услуги.

При получении письменного заявления, переданного лично заявителем, проверяется правильность адресованной корреспонденции, наличие почтового адреса, фамилии, имени, отчества (при наличии), подписи заявителя и даты.

Срок выполнения административных действий – до 10 минут на одно обращение.

При поступлении письменного заявления по факсу, электронной почте городского архива в сети «Интернет» проверяется правильность адресованной кор​респонденции, наличие почтового адреса, фамилии, имени, отчества (при наличии) и даты.

Срок выполнения административных действий – до 2 минут на одно обращение.

При поступлении письменного заявления по почте проверяется: 

- правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки. Ошибочно поступившие заявления (не по адресу) возвращаются на почтовое отделение невскрытыми;

- при вскрытии конвертов проверяется наличие в них документов. Кон​верты от поступивших заявлений сохраняются для определения адреса отпра​вителя и даты почтового штемпеля, служащего подтверждением даты отправ​ления и получения заявления; 

- поступившие документы  подкладываются перед текстом заявления. В случае отсутствия самого текста заявления, составляется справка с текстом: «Заявление заявителя отсутствует». Справка заверяется личной подписью специалиста городского архива с проставлением даты;
- заявления, заклеенные липкой лентой, имеющие странный запах, цвет, с вложениями, нехарактерными для письменных заявлений (порошок и т.п.), сдаются в соответствующие органы.
Срок выполнения административных действий – до 2 минут на одно обращение.

3.2.2. Поступившие в городской архив заявления подлежат регистрации.

При регистрации заявлений в правом нижнем углу первого листа заявле-  ния проставляется регистрационный штамп установленной формы с указа​нием присвоенного регистрационного номера и даты регистрации. Регистраци​онный номер заявления состоит из индекса и порядкового номера заявления. 

Регистрация заявлений производится в следующем порядке:

- письменное заявление: первая буква фамилии - порядковый номер; 

- коллективное заявление: Кол - порядковый номер.

В случае,  если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

Поступившие заявление проверяются на повторность. Повторным счи​тается заявление, поступившее от одного и того же автора  по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого заявления не истек установлен​ный законодательством срок рассмотрения или заявитель не доволен получен​ным ответом. При работе с повторными заявлениями специалист городского архива подбирает имеющиеся в архиве документы по заявлениям данного заявителя. 

Если заявление подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого обратившиеся просят направить ответ. Указывается общее количество авторов. Такое заявление считается коллективным. Коллективными являются также заявления, посту​пившие от имени коллектива юридического лица. 

Если к ранее поступившему по факсу, электронной почте городского архива в сети «Интернет» письменному заявлению, впоследствии поступил по почте оригинал, то он регистрируется под тем же регистрационным номером с внесением соответствующей отметки в регистрационные документы. При этом сроки его рассмотрения отсчитываются от даты регистрации факсограммы, электронной почты.
В случае, если письменное заявление содержит вопросы, решение кото​рых не входит в компетенцию городского архива, заявление направляется в тече​ние 3 рабочих дней со дня его регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя, направив​шего заявление, о переадресации заявления.
В случае, если на заявлении, поступившем от федеральных органов вла​сти, органов государственной власти Камчатского края,  проставлен штамп «Подлежит возврату», заявление со всеми прилагае​мыми документами при ответе подлежит возврату.

Регистрация и рассмотрение заявлений, содержащих вопросы  предложения по предотвращению возможных аварий и чрезвы​чайных ситуаций, производятся безотлагательно.

В случае, если заявление написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения заявления увеличивается на время, необходимое для перевода.

Письменное заявление с просьбой о личном приеме должностным лицом рассматривается как обычное заявление. Автору направляется разъяснение о графике работы городского архива, при этом заявление считается  рассмотренным.

Заявления, поступающие в городской архив до 16.30 - регистрируются в день поступления, поступившие после 16.30 -  регистрируются датой следую​щего дня.

Срок выполнения административных действий –  до 20 минут на одно заявление.

3.2.3. Со дня регистрации заявления в течение рабочего времени заявитель имеет право ознакомиться с документами и материалами, касающимися рас​смотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные инте​ресы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Информация заявителю предоставляется по следующим вопросам:

- о получении заявления и направлении его на рассмотрение директору городского архива;

- об отказе в рассмотрении заявления;

- о продлении срока рассмотрения заявления;

- о результатах рассмотрения заявления.

Информация по предоставлению Услуги может быть устной (по телефону, на приеме) и может быть оформлена письмом.  

Письменное уведомление регистрируется и подписывается директором городского архива. Копия письменного уведомления подшивается к документам по заявлению.

Срок выполнения административных действий – до 4 минут на 1 заявление.

Телефонные заявления  заявителей по вопросу получения информации по предоставлению Услуги принимаются в течение рабочего времени.

При получении запроса по телефону, специалист  городского архива:

 - называет наименование органа, в который обратился заявитель (городской архив);

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает заявителю представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный во​прос предлагает обратившемуся с вопросом заявителю перезвонить в кон​кретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку работник подготавливает ответ.

Срок выполнения административных действий – до 10 минут на 1 обратившегося заявителя.

3.2.4. За ходом рассмотрения заявлений специалистом городского архива осуществляется контроль.

Контрольные сроки рассмотрения заявлений составляют в соответствии с законодательством Российской Федерации не более 30 дней со дня их регистрации.

3.2.5.  Поступившие заявления рассматриваются исполнителями в течение 30 дней со дня их регистрации.

Исполнитель, которому поручено рассмотрение заявления:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотре​ние заявления, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные  материалы и объяснения у заявителя,  заинтересованных юридических и физических лиц;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нару​шенных прав, свобод и законных интересов заявителя.
 Должностное лицо, которому в установленном порядке направлен запрос о предоставлении дополнительной информации, необходимой для исполнения заявления, обязано в течение 15  дней предоставить запрашиваемые доку​менты и материалы, за исключением тех, в которых содержатся сведения, со​ставляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, или  для которых установлен особый порядок предоставления.

Ход рассмотрения заявлений (резолюции, сделанные запросы, получен​ные ответы, принятые решения) точно и своевременно отражается в регистра​ционно-контрольной карточке письменного заявления. 
Срок выполнения административных действий (занесение информа​ции) – до 5 минут на 1 заявление.

3.2.6. При необходимости срок рассмотрения письменного заявления может быть продлен директором городского архива, но не более чем на 30 календарных дней, при усло​вии одновременного информирования заявителя и указания причин продления указанного срока. Продление срока рассмотрения заявления производится по служебной записке ответственного исполнителя на имя директора городского архива.
3.2.7. Ответственность за полноту, правильность и своевременность рассмотре​ния заявлений несет исполнитель, которому эти заявления были направлены на рассмотрение. 

К ответу могут прилагаться подлинники документов, представленных заявителем к заявлению. Если в обращении не содержится просьба заявителя об их возврате, приложения остаются в деле.

Ответы заявителям оформляются в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству и под​писываются директором городского архива.

Информация по итогам рассмотрения заявления, поступившего в городской архив по электронным каналам связи, направляется заявителю по  e-mail адресу (в этом случае подпись на информации не оформляется). При наличии в тексте заявления почтового адреса, письмо-ответ направляется заявителю за подписью директора городского архива по почте. 

На ответе на заявление проставляется дата отправки и регистрационный номер  заявления. Исходящим номером ответа на заявление является входя​щий регистрационный номер заявления. 

Заявления считаются разрешенными, если рассмотрены поставлен​ные в них вопросы, приняты необходимые меры и направлены мотивированные письменные ответы заявителям.
В случае получения заявления от МФЦ, ответ направляется по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.2.8. Снятие заявлений с контроля производится специалистом городского архива при подписании директором городского архива ответа исполнителя. При этом отметка о списании «в дело» проставля​ется на свободном поле текста ответа, подготовленного исполнителем. 

3.2.9. Заявления и материалы, связанные с их рассмотрением, после их разре​шения формируются в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел специалистом городского архива.

Дела, в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, формируются в течение календарного года.

Срок хранения заявлений и материалов, связанных с их рассмотрением, составляет пять лет.

По истечении установленного срока хранения заявления и материалы, связанные с их рассмотрением, подлежат уничтожению в порядке, установлен​ном архивным делопроизводством.

3.2.10. Директором городского архива, специалистами городского архива проводится личный прием граждан.

Личный прием граждан директором городского архива осуществляется в соответствии с графиком работы городского архива.

Директор городского архива проводит прием граждан в своем служебном кабинете.

Предварительная запись на личный прием не производится, прием граждан проводится в порядке очередности. 
Во время личного приема заявитель имеет возмож​ность изложить свое заявление устно, либо в письменной форме. 

В случае, если изложенные в устном заявлении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на заявление с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. По окончании личного приема директор городского архива доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его заявлению, а так же откуда он получит ответ, либо разъ​ясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его заявление по существу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении заявления, если ему ранее был дан ответ по существу постав​ленных в заявлении вопросов.

В случае, если заявитель настаивает  на письменном ответе, его письменное заявление с резолюцией директора городского архива направляется исполнителю для подготовки ответа по существу поставленных в заявлении вопросов, в соот​ветствии с настоящим Административным регламентом.

Результатом личного приема заявителей является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился заявитель, или принятие директором городского архива решения по разрешению поставленного вопроса, или направление резолю​ции для рассмотрения заявления  в уполномоченный орган или уполномочен​ному должностному лицу.

Личный прием специалистами городского архива осуществляется в соответствии с графиком работы городского архива. Предварительная запись на личный прием к специалистам  городского архива не производится. Услуга считается предоставленной, если изло​женные в устном заявлении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, а так же если заявитель удовлетворен полученной информацией по интересующим его вопросам. В остальных слу​чаях заявителю предлагается написать письменное заявление, которое рас​сматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Срок выполнения административных действий – до 10 минут на 1 обращение.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Директор городского архива осуществляет общий контроль за соблюдением и исполнением специалистами городского архива положений настоящего Административного регламента.

4.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов городского архива.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы городского архива) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному заявлению заявителя.

При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.

4.4. Для проверки полноты  и качества предоставления Услуги приказом директора городского архива может создаваться комиссия для внутреннего контроля.

Предметом контроля данной комиссии являются сроки и полнота рассмотрения поставленных в заявлении вопросов; объективность и тщательность проверки изложенных в нем сведений; обоснованность и законность принятых по заявлению решений; своевременность его разрешения и направления ответа заявителю.
4.5.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Должностные лица, предоставляющие Услугу, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка предоставления Услуги, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с предоставлением Услуги.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ

5.1. Обжалование действий (бездействия), решений городского архива, должностных лиц, осуществлен​ных (принятых) в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, осуществляется в досудеб​ном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Фе​дерации.
5.2. В досудебном порядке граждане имеют право обращаться с жалобами и предложениями:

- в устном порядке к специалистам городского архива, предоставляющему Услугу;  

- в форме индивидуального письменного обращения в адрес директора городского архива.
5.3. Личный прием заявителей с жалобами и обращениями проводит директор городского архива.
5.4. Письменное обращение заявителя в городской архив по обжалованию дей​ствий (бездействия) по предоставлению Услуги (далее – жалоба) должно со​держать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его местожительства или пре​бывания, подпись заявителя, дата;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- сущность обжалуемого решения, действия (бездействия);

- дополнительно указываются причины несогласия с обжа​луемым действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых зая​витель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, соз​даны препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает не​обходимым сообщить;

- к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. 

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается лицом, подающим жалобу. 

5.5. Жалоба  может быть предоставлена одним из доступных заявителю способов:

- путем личного обращения в городской архив, ответственного за предоставление Услуги; 

- направлена по почтовому адресу городского архива;

- направлена по адресу официального сайта администрации  городского округа в сети «Интернет»: www.viluchinsk-city.ru;

- направлена по адресу электронной почты:  g-arhiv-viluchinsk@inbox.ru 
Приём жалоб осуществляется специалистом городского архива, ответственным за приём документов.

5.6. При поступлении жалобы специалист городского архива уведомляет заявителя о дне её рассмотрения.

Директор городского архива вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста городского архива, предоставляющего Услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы директор городского архива:

- принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение иному специалисту в соответствии с его компетенцией.

5.9. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) городского архива в ходе предоставления услуги выполняется, в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 12 настоящего Административного регламента.

Ответ на жалобу направляется заявителю способом, указанным в жалобе. 
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Информация об организациях, являющихся источником комплектования городского архива и архивных фондах, находящихся на хранении в городском архиве 
	
№№
фондов
	
Название фонда
	Поступило

	
	
	

	
	
	 

	
	
	название описи, аннотация документов
	годы

	1
	2
	3
	4

	1
	Авачинский горкоопсевероторг
	документы по личному составу, опись №2
	1941-2001

	2
	Приморский поселковый Совет депутатов трудящихся
	документы по личному составу, опись №2
	1965-1972

	3
	Рыбачий поселковый Совет депутатов трудящихся
	документы по личному составу,  опись №2
	1958-1969

	4
	Унитарное муниципальное предприятие "Комбинат социального обслуживания" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1972-2001

	5
	Муниципальное предприятие "Ремонтно-строительное управление"
	документы по личному составу, опись №2
	1969-1994

	6
	Муниципальное унитарное предприятие "Хлебозавод "Петропавловский"
	документы по личному составу, опись №2
	1978-1999

	7
	Муниципальное унитарное предприятие "Промыслово-перерабатывающий комбинат "Вилючинский"
	документы по личному составу, опись №2
	1974-1997

	8
	Федеральное сельхозпредприятие №7  ТОФ
	документы по личному составу, опись №2
	1969-2000

	9
	Муниципальное унитарное предприятие магазин №3 "Вилюй" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1992-1997

	10
	Муниципальное унитарное предприятие магазин №2 "Вилюй" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1992-1997

	11
	Муниципальное предприятие магазин №1 г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1992-1996

	12
	 Товарищество с ограниченной ответственностью "Алькор" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1995-1998

	13
	Общество с ограниченной ответственностью "КАМ-РОСС" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1994-1997

	14
	Кооператив "Техника" г.Петропавловск-Камчатский-50
	документы по личному составу, опись №2
	1990-1993

	15
	Индивидуальное (частное) предприятие  "Юпитер" г.Петропавловск-Камчатский-50
	документы по личному составу, опись №2
	1993-1993

	16
	Аграрный кооператив "Нива" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1991-1998

	17
	Семейное частное предприятие "Мария" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1994-1996

	18
	Индивидуальное (частное) предприятие "Юлдуз" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1993-1999

	19
	Товарищество с ограниченной ответственностью "Стрелец" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1995-1996

	20
	Индивидуальное частное предприятие  "Сысоев" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1995-1995

	21
	Общество с ограниченной ответственностью "Веритас" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1992-2004

	22
	Муниципальное промыслово-перерабатывающие предприятие "Приморский" г.Петропавловск-Камчатский-50
	документы по личному составу, опись №2
	1991-1994

	23
	Личные дела индивидуальных предпринимателей финансового управления администрации
	документы по личному составу, опись №2
	1992-2003

	24
	Патенты на занятие индивидуальной трудовой деятельностью
	документы по личному составу, опись №2
	1987-1992

	25
	Муниципальное предприятие магазин №4 "Якорь" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1992-1996

	26
	Муниципальное учреждение "Редакция"Вилючинская газета"
	документы по личному составу, опись №2;     управленческая документация, опись №1
	1991-2005

	27
	"Центр социальной помощи семье и детям" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1994-1998

	28
	Администрация ВГО ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края
	управленческая документация, опись №1
	1969-2009

	29
	Финансовый отдел городского исполнительного комитета
	управленческая документация, опись №1
	1969-1999

	30
	Индивидуальное (частное) предприятие "Леанат" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2
	1996-2000

	31
	Муниципальное унитарное предприятие "Дом быта" г.Вилючинска
	документы по личному составу, опись №2 ;    управленческая документация, опись №1
	2001-2006

	32
	Управление культуры администрации Вилючинского городского округа
	управленческая документация, опись №1
	1977-2002

	33
	Исполнительный комитет второго Петропавловска-Камчатского-50 городского Совета депутатов трудящихся ( главный архитектор)
	управленческая документация, опись №1
	1966-1981


	34
	Специальная производственно-техническая база-8 филиал ООО «Амурский судоремонтный завод-СПТБ»
	управленческая документация, опись №1; документы по личному составу, опись №2
	1985-2013

	35
	ООО «Полимир» г. Вилючинска, Камчатский край
	документы по личному составу, опись №2
	2009-2014

	36
	ИП Борисенко Людмила Федоровна г. Вилючинск, Камчатский край
	документы по личному составу, опись №2
	1994-2014

	37
	Администрация ЗАТО г.Вилючинска,Отдел образования
	управленческая документация, опись №1
	1995-2009
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	Директору МБУ «Городской архив»

Быковой А.М.

от_____________________________________

_______________________________________

паспорт_________________№_____________

______________________________

проживающей (го) г. Вилючинск

ул.____________________д._____кв.____

тел.________________________________

   


ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать мне архивную справку о заработной плате за период работы____________________________________________________________

                                                                  (название организации)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
с ____________ г. приказ №___________ от _____________г.

по  ___________  г.  приказ №___________ от _____________г.      

Справка необходима для начисления пенсии за       лет

с______ г. по ______ г.

_____________20    г.                                               _________________   

 (число,месяц)                                                           (роспись)  
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	Директору МБУ «Городской архив»

Быковой А.М.

от__________________________________

____________________________________

____________________________________

паспорт ____________ №______________

выдан_______________________________

____________________________________

проживающей (го) г. Вилючинск

ул.____________________д._____кв.____

тел._________________________________

   


ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать мне архивную справку о подтверждении стажа 

работы _____________________________________________________

                                                                     (название организации)

с _____________________г.  прик. №________от____________________г.

по  ____________________ г. прик. №_________от____________________г.

________________20_г.                                    _________________   

   (число, месяц)                                                                 (роспись) 
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	Директору МБУ «Городской архив»

Быковой А.М.

от__________________________________

____________________________________

паспорт________________№___________

____________________________________

проживающей (го) г. Вилючинск

ул.____________________д._____кв.____

тел.________________________________

   


ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать мне архивную справку о том, что за период работы ________________________________________________________________

                                                                     (название организации)

с ________________________ г.  по  ________________________________ г.                                 

у меня сохранились все  северные надбавки                 

________________20___г.                                    _________________   

   (число, месяц)                                                                   (роспись) 
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	Директору МБУ «Городской архив»

Быковой А.М.

от_____________________________________

паспорт _____________ №________________

_______________________________________

проживающей (го) г. Вилючинск

ул.____________________д._____кв._______

тел.____________________________________

   


ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать мне архивную справку о том, что за период работы ________________________________________________________________

                                (название организации)

с _________________________ г.  прик. №_____от__________________г.

по  ________________________г. прик. №_____от__________________г.

по вопросу бронирования жилья на материке не обращался (лась).   

_______________20___г.                                    _________________   

   (число, месяц)                                              
                   






 (роспись) 
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	Директору МБУ «Городской архив»

Быковой А.М.

от__________________________________

____________________________________

проживающей (го) г. Вилючинск

ул.____________________д._____кв.____

тел._________________________________

   


ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать мне архивную справку о том, что за период работы ________________________________________________________________

                                        (название организации)

с _____________________________ г.  по  ___________________________ г.                     

 не пользовалась (ся)  льготой по налоговому вычету на приобретение жилой площади. 

________________20___г.                                    _________________   

   (число, месяц)                                                                      (роспись) 
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                                                                        Директору МБУ   «Городской архив»

                               А.М. Быковой

от____________________________________ 

______________________________________

паспорт _____________№________________ 

                                                            проживающей (го) г. Вилючинск

ул.__________________ д. ______кв.______

            тел. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас выдать мне архивные копии следующих документов:

1. _____________________________________________________

2. _____________________________________________________

3. _____________________________________________________

(название организации)

с_____________________ г. прик. №______ от _______________г.

по____________________ г. прик. №______ от _______________г.

___________20___г.                                                       _________________

      (число, месяц)
(роспись)
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                                                                      Директору  МБУ  «Городской архив» 
                               Быковой А.М.

от____________________________________ 

______________________________________

паспорт _____________№________________ 

                                               проживающей (го) г. Вилючинск

ул.__________________ д. ______кв.______

            тел. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас выдать мне архивную выписку о _________________________

__________________________________________________________________ 

из следующих документов:

4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________

6. _____________________________________________________________

(название организации)

___________20___г.                                                       _________________

      (число, месяц)
(роспись)
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РАЗРЕШАЮ выдачу документов

Директор МБУ «Городской архив»
_________________А.М. Быкова

«______»___________ 2011 год

МБУ «ГОРОДСКОЙ АРХИВ»

ВГО ЗАТО г. Вилючинска

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) №______
НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

_______________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ)

______________________________________________________________________
(Ф.И.О. РАБОТНИКА АРХИВА)

_______________________________________________________________________________________
(ТЕМА ИССЛЕДОВАНИЯ, ЦЕЛЬ ВЫДАЧИ)

	ФОНД №
	ОПИСЬ 

№
	ЕД.ХР. 

№
	ЗАГОЛОВОК

ЕД. ХР.
	КОЛ-ВО

ЛИСТОВ
	РАСПИСКА

ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

В ПОЛУЧЕНИИ,

ДАТА
	РАСПИСКА

РАБОТНИКА

В ВОЗВРАЩЕНИИ

ДОКУМЕНТОВ,

ДАТА

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Пользователь_________________
                                                  (подпись)

Работник______________________
                                         (подпись)

«_____»_______________20   г.

	
	Приложение № 10

к  Административному  регламенту
предоставления   услуги «Оказание информационных услуг на основе  архивных документов»


	


	
	Директору МБУ «Городской архив»

Быковой А.М.

от__________________________________

____________________________________

____________________________________

паспорт ____________ №______________

выдан_______________________________

____________________________________

проживающей (го) г. Вилючинск

ул.____________________д._____кв.____

тел._________________________________

   


ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать мне архивную справку о подтверждении аннулирования государственной регистрации в качестве предпринимателя  

 _____________________________________________________

                                              (название организации)

с _____________________г.

по  ____________________ г. 

________________20_г.                                    _________________   

   (число, месяц)                                                                 (роспись) 
	
	Приложение № 11

к  Административному  регламенту
предоставления   услуги «Оказание информационных услуг на основе  архивных документов»




Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по организации исполнения запросов граждан и других заявителей по документам Архивного фонда Вилючинского городского округа»
























                                                            
                                                              
	
	Приложение № 12

к  Административному  регламенту
предоставления   услуги «Оказание информационных услуг на основе  архивных документов»




Блок-схема

порядка обжалования решений и действий (бездействия) городского архива в ходе предоставления Услуги





                                                                                                                                                                                                                                                   






	
	Приложение № 13

к  Административному  регламенту
предоставления   услуги «Оказание информационных услуг на основе  архивных документов»




Перечень филиалов и дополнительных офисов краевого государственного казенного учреждения « Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»
1.  Уполномоченный КГКУ МФЦ – Петропавловск-Камчатский городской округ, проспект Рыбаков, д. 13;

2.   Филиал КГКУ МФЦ – Петропавловск-Камчатский городской округ, ул. Океанская, д. 94;

3. Филиал КГКУ МФЦ – Петропавловск-Камчатский городской округ, ул. Дальневосточная, д. 8;

4. Филиал КГКУ МФЦ – Петропавловск-Камчатский городской округ, ул. Пограничная, д. 17;

5.    Филиал КГКУ МФЦ – Елизовское городское поселение, ул. Беринга, д. 9;

6. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Вулканный, ул. Центральная, д. 9;

7. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Раздольный, ул. Советская, д. 2А;

8. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Паратунка, ул. Нагорная, д. 27;

9. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Термальный, ул. Крашенинникова, д. 2;

10. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Сокоч, ул. Лесная, д. 1;

11. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Пионерский, ул. Н-Коляды, д. 1;

12. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Лесной, ул. Чапаева, д. 7 «а»;

13. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Коряки, ул. Шоссейная, д. 2/1;

14. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Нагорный, ул. Совхозная, д. 18;

15. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Елизовский муниципальный район, п. Николаевка, ул. Советская, д. 24;

16. Филиал КГКУ МФЦ – г. Вилючинск, микрорайон Центральный, д. 5;

17. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Быстринский муниципальный район, п. Эссо, ул. Советская, д. 4;

18. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Мильковский муниципальный район, с. Мильково, ул. Ленинская, д. 10;

19. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Камчатский муниципальный район, п. Ключи, ул. Школьная, д. 8;

20. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Камчатский муниципальный район, п. Козыревск, ул. Ленинская, д. 6 А;

21. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Камчатский муниципальный район, п. Усть-Камчатск, ул. 60 Лет Октября, д. 24;

22. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Соболевский муниципальный район, с. Соболево, ул. Комсомольская, д. 15;

23. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Алеутский муниципальный район, с. Никольское, ул. 50 лет Октября, д. 24;

24. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Большерецкий муниципальный район, с. Усть-Большерецк, ул. Бочкарева, д. 10;

25. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Большерецкий муниципальный район, п. Озерновский, ул. Рабочая, д. 5;

26. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Большерецкий муниципальный район, п. Октябрьский, ул. Комсомольская, д. 47;

27. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Усть-Большерецкий муниципальный район, с. Апача, ул. Юбилейная, д. 9;

28. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Тигильский муниципальный район, с. Тигиль, ул. Партизанская, д. 40;

29. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Пенжинский муниципальный район, с. каменское, ул. Ленина, д. 18;

30. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – Олюторский муниципальный район, с. Тиличики, ул. Школьная, д. 17;

31. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – городской округ «поселок Палана», ул. 50 лет Камчатского комсомола, д. 1;

32. Дополнительный офис КГКУ МФЦ – городской округ «поселок Оссора» ул. Советская, д. 72;

Прием и первичная обработка письменных обращений, поступивших в городской архив 





переданных лично обратившимися заявителями в городской архив











до 10 минут на 1 обращение 





по почте

















до 2 минут на 1 обращение








по телефону

















до 5 минут на 1 обращение








по факсу, электронной почте


 











до 2 минут на 1 обращение














до 2 минут на 1 обращение





Регистрация и аннотирование поступивших обращений 


до 20 минут на 1 обращение





Направление поступивших обращений на рассмотрение директору городского архива  


рассмотрение до 3 дней





Постановка обращений на контроль, направление обращений с резолюцией директора городского архива исполнителям


до 10 минут на 1 обращение





Осуществление контроля за ходом исполнения обращений 


(подготовка еженедельной информации по исполнителям) – до 1 часа





Извещение заявителей о направлении их обращений для принятия конкретных мер в учреждения, находящиеся на территории Камчатского края, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов 





письменное уведомление


до 4 минут на 1 обращение





уведомление заявителя устно или по телефону 


до 10 минут на 1 обращение





Рассмотрение обращений исполнителями 


в течение 30 дней со дня регистрации их обращения. 


Срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более, чем на 30 календарных дней








Оформление ответов на обращения 








Личный прием заявителей





Прием заявителей


специалистами городского архива  








Прием директором городского архива 





Консультация заявителей по телефону 


до 10 минут на 1 обращение








Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение





Приём и первичная обработка жалоб и предложений





Лично





почта





Эл. почта





Регистрация и аннотирование поступивших жалоб и предложений





Направление поступивших жалоб и предложений на рассмотрение директору городского архива





Рассмотрение исполнителем обращения, принятие по нему решения и направление ответа заявителю





Направление жалоб и предложений с резолюцией директора городского архива исполнителям









