Сведения об услуге:

	1
	наименование услуги
	Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов архивного фонда муниципального архива администрации Верхнебуреинского муниципального района и других архивных документов

	2
	наименование отдела, предоставляющего услугу
	Муниципальный архив

	3
	категории заявителей, которым предоставляется услуга
	все категории заявителей

	4
	информация о месте предоставления услуги:
	

	4.1
	- адрес, кабинет
	682030, Хабаровский край, Верхнебуреинский район, п. Чегдомын, ул. Центральная, 49, каб. 220; 

	4.2
	- порядок и время приема граждан (физ. лиц), в том числе представителей организаций (юр. лиц)
	график (режим) работы муниципального архива:

c 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) 

суббота, воскресенье - выходной

	4.3
	- фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема указанных лиц
	Хвостикова Татьяна Васильевна – главный специалист муниципального архива администрации района

	4.4
	- телефоны органа государственной власти или органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги
	Приемная:

(42149) 5-17-62 – телефон

(42149) 5-41-26 - факс

	4.5
	- телефоны мест предоставления услуги
	(42149) 5-30-93 - специалист

	4.6
	- адрес эл. почты для направления запроса
	arhiv8411@mail.ru
adm_orgotdel@tgd.kht.ru

	4.7
	- адрес сайта с информацией об услуге
	www.admvbr.ucoz.ru

www.archive.khv.ru

	5
	исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на:
	При письменном обращении заявителя заполняется заявление:

- Социально-правовой запрос (приложение 1)

- Тематический запрос (приложение 2)



	5.1.1
	- документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно
	- К запросу социально-правового характера рекомендуется прикладывать копию трудовой книжки;

- Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы, а также их копии;

- Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные 

	5.1.2
	- документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	нет

	5.1.3
	- документы и сведения, которые заявитель предоставляет в рамках получения необходимых и обязательных услуг
	нет

	5.2
	способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
	лично, почта, электронная почта

	6
	формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления для получения государственной или муниципальной услуги (в электронной форме)
	- Социально-правовой запрос (приложение 1)

- Тематический запрос (приложение 2)

	7
	сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе:
	бесплатно

	7.1
	размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги
	бесплатно

	7.2
	способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	-

	7.3
	ссылка на НПА, в соответствии с которыми взимается оплата
	-

	8
	результат предоставления услуги
	· Архивная справка

· Архивная выписка

· Архивная копия

· Информационное письмо

· Тематический перечень архивных документов

· Тематическая подборка копий архивных документов

· Тематический обзор архивных документов

кроме того:

- уведомление заявителей об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архиве и рекомендаций по ее дальнейшему поиску

- уведомление заявителей о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в государственные или муниципальные архивные учреждения края, организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса

	9
	сроки предоставления услуги
	Запросы заявителей исполняются в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации. В исключительных случаях управляющий делами администрации района, курирующий вопросы деятельности муниципального архива, вправе продлить срок рассмотрения запроса заявителя не более чем на 30 (тридцать) дней, с уведомлением об этом заявителя.


Запросы заявителей, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в течение 7 (семи) дней с момента их регистрации направляются в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.


Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 7 дней с момента регистрации возвращаются в организации, их направившие, или гражданам, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми  для его исполнения сведениями

	10
	исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги
	Оснований для отказа в приеме заявлений нет



	11
	основания для приостановления предоставления услуги
	В исключительных случаях управляющий делами администрации района, курирующий вопросы деятельности муниципального архива, вправе продлить срок рассмотрения запроса заявителя не более чем на 30 (тридцать) дней, с уведомлением об этом заявителя.

	12
	исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги
	- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

- отсутствие в запросе фамилии и почтового адреса заявителя-гражданина, наименования юридического лица;

- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия.

Если запрос не поддаётся прочтению, ответ на запрос не даётся, и он не подлежит направлению на рассмотрение управляющему делами администрации района, курирующему вопросы деятельности муниципального архива, о чём в течение 7 дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

	13
	сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатов предоставления этой услуги
	Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации в досудебном и судебном порядке


Приложение № 1

Муниципальный архив администрации

Верхнебуреинского муниципального района 

Форма заполнения социально-правового запроса

Для наведения архивной справки

	1. Фамилия, имя, отчество
число, месяц и год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка
	

	2. Ф.И.О., которая была в запрашиваемый период
	

	3. Кто запрашивает (родственные связи)
	

	4. Адрес и номер телефона заявителя


	

	5. Способ выдачи справки (на руки, по адресу …)
	

	6. Цель запроса


	

	5. Точное название места работы, учёбы, службы (перемещения по должностям)
	Начало работы

(число, месяц, год)
	Конец работы (число, месяц, год)
	Должность,

звание

	_______________________________

_______________________________


	_____________

_____________


	_____________

_____________
	____________

____________


6. Даты рождения детей______________________________________________                    

7. О чём запрашивается архивная справка (нужное подчеркнуть):


- о трудовой деятельности____________________________________________годы                                   


- о заработной плате ______________________________________ годы                                            

- о местонахождении предприятия__________________________________ годы

          - трудодни_______________________________________________годы


- о переименовании предприятия___________________________________ годы


- другое________________________________________________________________

(указать, что именно)

________________                                                                                                                   __________________

(дата подачи запроса)                                                                                                                 (подпись заявителя)

Приложение № 2


Муниципальный архив администрации

Верхнебуреинского муниципального района 

Форма заполнения тематического запроса

Для наведения архивной справки

Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации) лица, о котором запрашивается архивная справка, год рождения_______________________________________________

__________________________________________________________________

О чём запрашивается архивная справка:

- о выделении земельного участка_____________________________________

- о праве собственности на землю_____________________________________

- о выделении квартиры______________________________________________

- о закреплении жилого помещения____________________________________

- прочие___________________________________________________________

Выдать копию постановления (распоряжения, приказа)___________________

                                                                                            (название органа, организации)

_____________________________________________________________________________________________

 от________№______, о чём (название, если известно)___________________________

____________________________________________________________________________  
Способ получения справки: на руки, выслать по почте (указывается почтовый адрес, телефон)________________________________________________________________

Дата подачи запроса_____________________

Подпись заявителя_______________________

