ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Сердобского района

от ​​​​​​​​ № 405 от 02.04.2019 г.

Административный Регламент

администрации Сердобского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации гражданам и организациям  по документам архивных фондов»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент Администрации Сердобского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации гражданам и организациям  по документам архивных фондов» (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются физические лица, юридические лица, обратившиеся лично и (или) направившие индивидуальные и коллективные письменные или в электронном виде запросы в администрацию Сердобского района Пензенской области.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сердобского района в лице структурного подразделения - архивного сектора администрации Сердобского района Пензенской области (далее – Архив).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес Архива: 
442895 , Пензенская область, г. Сердобск, ул. Набережная д.8.

Официальный сайт администрации Сердобского района Пензенской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»:  www.serdobsk.pnzreg.ru.

Адрес электронной почты администрации Сердобского района Пензенской области: serdr_adm@sura.ru. 
Телефоны Архива: 

(8-841-61) 2-13-67.

График работы:

понедельник – пятница



9.00 - 18.00
перерыв на обед




12.00 – 13.00
суббота, воскресенье



выходные дни.

1.3.3. Прием заявителей должностным лицом осуществляется в соответствии с графиком приема, размещенным на официальном сайте администрации Сердобского района без предварительной записи. Вывеска с графиком приема размещается при входе в Архив.
Время приема граждан:

Понедельник - четверг



10.00 - 12.00
Пятница





санитарный день
перерыв на обед




12.00 – 13.00

суббота, воскресенье



выходные дни.

Кроме того, на основании соглашения о взаимодействии администрации Сердобского района и Муниципального бюджетного учреждения Сердобского района Пензенской области «Многофункциональный центр Сердобского района» (далее МБУ «МФЦ») по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации гражданам и организациям  по документам архивных фондов» заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в МБУ «МФЦ».
График работы:

Понедельник-пятница 




8.00-17.00

Суббота 






8.00-13.00

Без перерыва на обед

Воскресенье 






выходной день

Телефоны МБУ «МФЦ»
(8-841-61) 2-21-26

(8-841-61) 2-13-21.
Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 442895, г. Сердобск, ул. Гагарина, 16.

Адрес электронной почты МБУ «МФЦ»: serd@mfcinfo.ru.

1.3.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Архива лично или по телефону.

Должностные лица Архива осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Архива;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.2. регламента результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации  Сердобского района в сети Интернет.
Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Архива, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Архива, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается заведующим архивным сектором.
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.5. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации Сердобского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации гражданам и организациям  по документам архивных фондов.
2.2. Наименование структурного подразделения администрации Сердобского района, предоставляющего услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация Сердобского района Пензенского района (далее – администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет архивный сектор администрации Сердобского района Пензенской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

- уведомление о переадресовании запроса о предоставлении муниципальной услуги в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для ее исполнения;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления гражданину, организации результата рассмотрения запроса в письменной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Запросы заявителей рассматриваются в течение 30 рабочих дней со дня их регистрации. В исключительных случаях заведующий Архива вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
 При поступлении в Архив запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Архив в 5-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Российская газета", № 237, 27.10.2004;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Российская газета", 05.05.2006, № 95;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Российская газета", 29.07.2006, № 165;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40;
-  Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – ФЗ №63-ФЗ);
- Приказом 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» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 20, 14.05.2007;
- Уставом Сердобского района Пензенской области от 23.10.2009 № 771-63/2;
- Положением об Архивном секторе администрации Сердобского района, утвержденным распоряжением администрации Сердобского района Пензенской области от 29.05.2009 № 33.
2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы 

- копия паспорта гражданина РФ;

- копия трудовой книжки.
Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

- в запросе о выдаче копии (выписке) документа дополнительно указываются название учреждения издавшего документ, дата и номер данного документа;

- в запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название организации, ведомственная подчиненность организации, период работы, за который необходимо предоставить информацию, какую должность занимали; подразделение (цех) организации;

- личную подпись и дату.

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

- недостаточная информация от заявителя; 

- недостающие документы. 

В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет за подписью заведующего Архива просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается заведующим Архива в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не дается, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий Архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

При предоставлении муниципальной услуги отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и оснований взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Архив, в МБУ «МФЦ», и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Архива, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Архива и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано:
- средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении Архива оборудован сектор для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.
2.14.3. Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом на рабочем месте в соответствии с графиком работы.
2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Должностное лицо обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

         2.14.8 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованном помещении, обеспечивающем беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Администрация, МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

· условия для беспрепятственного доступа в здание Администрации, МФЦ и помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; вход и выход из помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

· возможность самостоятельного или с помощью сотрудников Администрации, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации, МФЦ, входа в здание и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены Администрация, МФЦ, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников Администрации, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

· допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемое по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

· оборудование на территории, прилегающей к зданию, в котором расположены Администрации, МФЦ, бесплатных мест для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, П групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства);

· дублирование звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, выполненными рельефно-точечным шрифтов Брайля;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание сотрудниками Администрации, МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих

получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

Так же показателем доступности является возможность получения услуги в МБУ «МФЦ».

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг в МБУ «МФЦ» осуществляется  по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной и муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, осуществляется МБУ «МФЦ» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

МБУ «МФЦ» в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в МБУ «МФЦ», о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии.
2.16.2 Заявление, указанное в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, может быть подано заявителем в электронной форме.

1) Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются  в  Администрацию посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

2) Заявление и документов в электронной форме подписываются в соответствии с Федеральным законом  № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной  электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

3) Предоставление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или)  Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

4) Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате ХМL (далее - ХМL-документ), созданных с использованием  ХМL-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

5) Заявления представляются в вид файлов в форме  doc, docx, txt, xis, xisx, rtf,  если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах RDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов)  в форматах RDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа  и   распознать реквизиты документа.

2.16.3 По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги направляется в виде:

1) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

2) документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию либо МФЦ;

3)3 документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
- анализ тематики поступившего запроса;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- оформление архивной справки, архивной выписки или архивной копии;

- отправка (выдача) ответа на запрос или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Архив запроса о предоставлении информации по документам архивных фондов.
3.2.1 В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» специалист осуществляет прием, первичную проверку и последующую регистрацию документов. Передача принятых от заявителя документов осуществляется путем доставки специалистом МБУ «МФЦ» в Архив администрации Сердобского района не позднее одного рабочего дня с момента регистрации. Комплект документов, сданных заявителем в МБУ «МФЦ» в «субботу», передается в администрацию Сердобского района на следующий после выходного рабочий день.
Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Архив, осуществляется специалистом МБУ «МФЦ» лично в закрытом конверте под роспись с сопроводительным письмом, с описью документов. После проверки комплектности представленных документов, второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник Архива возвращает специалисту МБУ «МФЦ» с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В сопроводительном письме должна содержаться опись документов с указанием количества экземпляров. Специалист ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.2 Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предложить ему принять меры по их устранению препятствий до течения 2-х дневного срока с момента регистрации заявления.

Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока 2-х рабочих дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия – 1 день.

3.2.3 Получение заявления и документов, предоставляемых в форме электронных документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) уведомления о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом в день поступления заявления в Администрацию.

При поступлении обращения за получением услуг в электронной форме, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, сотрудником администрации ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, обязан провести проверку действительности такой подписи, тс использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, в части соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона № 63-ФЗ.

Если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признании ее действительности, заявителю направляется отказ о приеме к рассмотрению документов с указанием пунктов статьи 11 ФЗ № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения, указанным заявителем в заявлении способом.

Результат процедуры: прием и регистрация поступившего заявления, определение ответственного исполнителя либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению документов.
3.3. Анализ тематики поступившего запроса
Должностное лицо осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Архиве научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд». 

Срок выполнения административного действия – 1 день.
Результат процедуры:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

-направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в Архив дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.9. административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса
Должностное лицо при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд» определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов. 

Должностное лицо в соответствии с архивными шифрами выбирает из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступает к исполнению запроса. По окончании исполнения запроса все полученные дела возвращаются в архивохранилище.

Срок выполнения административного действия – 3 дня.
Результат процедуры: получение необходимых документов из архивохранилища.

3.5. Оформление архивной справки, архивной выписки или архивной копии
3.5.1. Архивная справка и архивная выписка (копия) составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Сопроводительное письмо к архивной копии».

Архивная справка исполняется на угловом бланке письма администрации района (приложение № 2). Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях, относящиеся к одному заявителю включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архивного сектора администрации «Для справок».

Архивные справки должны оформляться на бланке Администрации Сердобского района. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается  заведующим  архивным сектором и  заверяется печатью «Для справок» администрации Сердобского района, на угловом штампе проставляются регистрационный номер и дата составления (приложение № 2).

3.5.2. Архивная выписка воспроизводится на угловом бланке письма администрации района (приложение № 2). В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Идентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью  руководителя аппарата администрации Сердобского района Пензенской области, зав. архивным сектором и печатью руководителя аппарата администрации Сердобского района.
3.5.3. Оформление сопроводительного письма к архивной копии.
Архивная копия полностью воспроизводит текст документа. Сопроводительное письмо к архивной копии воспроизводится на угловом бланке письма администрации района (Приложение №3).

На  каждом листе архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. 

Сопроводительное письмо к архивной  копии воспроизводится на угловом бланке письма администрации района и подписывается  заведующим  архивным сектором и  заверяется печатью «Для справок» администрации Сердобского района. 

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на угловом бланке для писем  администрации Сердобского района. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. Ответ подписывается заведующим архивным сектором  и заверяется печатью «Для справок» администрации Сердобского района.

Архивные справки, архивные выписки и сопроводительные письма к архивным копиям оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

Срок выполнения административного действия – 23 дня.
Результатом процедуры: подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. 
3.6. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей, или выдаются лично в руки заявителям.

Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

При обращении Заявителя в МБУ «МФЦ» специалист Архива извещает с использованием средств телефонной связи специалиста о завершении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и передает по техническим каналам связи результат предоставления муниципальной услуги специалисту «МФЦ».

При готовности результата предоставления муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ» направляется в Архив для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги.

Специалист Архива, ответственный за прием документов заявителя из МБУ «МФЦ», передает специалисту МБУ «МФЦ» документы, содержащие результат предоставления услуги.

Передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги из Архива в МБУ «МФЦ» осуществляется нарочным способом в закрытом конверте под роспись.

Результат процедуры: передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги, из Архива в «МФЦ».

Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административного действия – 1 день.
Результатом процедуры: выдача заявителю (или его доверенному лицу) под подпись архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности деятельности, определенной административными процедурами, осуществляется специалистами архивного отдела Министерства культуры и архива Пензенской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками муниципального Архива требований действующего законодательства и настоящего административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги в виде плановых и внеплановых проверок осуществляется специалистами архивного отдела Министерства культуры и архива Пензенской области в порядке, установленном законодательством.

4.2.2. Архивный отдел Министерства культуры и архива Пензенской области осуществляет руководство и координацию деятельности муниципального архива по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.3. Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного сектора.

4.2.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании графика проверок, утвержденного начальником архивного отдела Министерства культуры и архива Пензенской области.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги гражданам являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим  регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностное лицо, предоставляющие муниципальную услугу, несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:

-  за неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

- нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

- принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

- преследование граждан за критику;

- предоставление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия);

- сохранность находящихся у них на регистрации, рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением. 

Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

4.3.2. По фактам нарушений должностным лицом настоящего административного регламента при исполнении полномочий, Главой администрации Сердобского района Пензенской области назначается служебная проверка.

4.3.3. При уходе в отпуск должностное лицо Архива обязано закончить все имеющиеся у него на исполнении письменные запросы. 

4.3.4. При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом Архива возложенных на него обязанностей по предоставлению муниципальной услуги Глава администрации Сердобского района Пензенской области принимает меры по привлечению этого должностного лица к дисциплинарной ответственности. 
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.2. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. 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.

Приложение № 1
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации гражданам и
 организациям по документам архивных фондов»
Форма заявления о работе, учебе, размере зарплаты

Зав. архивным сектором администрации Сердобского района 
от гр-на (ки)_____________________________

________________________________________

Проживающего (ей) по адрессу _______________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку ___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________

 (учился)  работал ___________________________________________________________________________________________

с ________________________по__________________  ____________________________________________

Под фамилией________________________________________________________________________

Справка нужна для представления в _____________________________________________________

Телефон № ______________________

«____» __________________20__ года                                                          Подпись ______________

Форма заявления о выдаче архивной копии, архивной выписки
                                                     Зав. архивным сектором 

                                                                       администрации Сердобского района 

от гр-на (ки)_____________________________

_______________________________________

Проживающего (ей)_______________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию (выписку) _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

№ __________________________________________ от _____________________________________

___________________________________________________

Справка нужна для представления в __________________________________

Телефон № ______________________

«____» __________________20__ года                                                          Подпись ______________

Приложение № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации гражданам и
 организациям по документам архивных фондов»
Форма архивной справки
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕРДОБСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
	

	
	

	ул..Набережная, д. 8,  г. Сердобск, Пензенская область, 442895  Тел:(8-841-67)2-13-67, факс(8-841-67) 2-23-60

E-mail: serdr_adm@sura.ru
	

	
	

	от
	
	№
	
	
	

	На
	№
	
	от
	
	
	


АРХИВНАЯ СПРАВКА

ОСНОВАНИЕ: 

Зав. архивным сектором 

администрации Сердобского района

  подпись
                расшифровка подписи

Печать «Для справок»

Приложение №3

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации гражданам и
 организациям по документам архивных фондов»
Форма архивной выписки и форма сопроводительного письма к архивной копии
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕРДОБСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
	

	
	

	ул..Набережная, д. 8,  г. Сердобск, Пензенская область, 442895  Тел:(8-841-67)2-13-67, факс(8-841-67) 2-23-60

E-mail: serdr_adm@sura.ru
	

	
	

	от
	
	№
	
	
	

	На
	№
	
	от
	
	
	


АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА (Сопроводительное письмо к копии)
ОСНОВАНИЕ: 

Зав. архивным сектором 

администрации Сердобского района

подпись
расшифровка подписи
Печать «Для справок»

Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации гражданам и

 организациям по документам архивных фондов»
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие                         

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания __________________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя
зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


 Приложение № 5
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации гражданам и
 организациям по документам архивных фондов»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса – три дня


























Уведомление об отказе а предоставлении муниципальной услуги- пять дней























Отправка архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос – два дня





Анализ тематики поступившего запроса – один день





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги – один день





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий – двадцать четыре дня








