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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СТАВРОПОЛЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕот 11 января 2018 г. N 21

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА АДМИНИСТРАЦИИГОРОДА СТАВРОПОЛЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ"ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГРАЖДАН, ОРГАНИЗАЦИЙИ ОБЩЕСТВЕННЫХ ОБЪЕДИНЕНИЙ ПО ДОКУМЕНТАМ АРХИВНОГО ФОНДАРОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИМ АРХИВНЫМ ДОКУМЕНТАМ,ОТНОСЯЩИМСЯ К МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И НАХОДЯЩИМСЯНА ХРАНЕНИИ В МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ"
Список изменяющих документов(в ред. постановлений администрации г. Ставрополяот 24.07.2018 N 1395, от 31.10.2018 N 2221, от 15.07.2019 N 1872,от 10.12.2020 N 2067, от 04.08.2023 N 1744)

В соответствии с федеральными законами от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном делев Российской Федерации", от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг" постановляю:
1. Утвердить административный администрации города Ставрополя по предоставлениюмуниципальной услуги "Информационное обеспечение граждан, организаций и общественныхобъединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивнымдокументам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении вмуниципальном архиве" согласно приложению.(п. 1 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
2. Признать утратившим силу постановление администрации города Ставрополя от24.09.2014 N 3219 "Об утверждении административного регламента предоставлениямуниципальной услуги "Информационное обеспечение граждан, организаций и общественныхобъединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивнымдокументам, находящимся на хранении в архивном отделе управления делопроизводства и архиваадминистрации города Ставрополя".
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официальногоопубликования в газете "Ставрополь официальный. Приложение к газете "Вечерний Ставрополь"и подлежит размещению на официальном сайте администрации города Ставрополя винформационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главыадминистрации города Ставрополя Савельеву Т.В.

Глава города СтаврополяА.Х.ДЖАТДОЕВ
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Приложениек постановлениюадминистрации города Ставрополяот 11.01.2018 N 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТАДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СТАВРОПОЛЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГРАЖДАН,ОРГАНИЗАЦИЙ И ОБЩЕСТВЕННЫХ ОБЪЕДИНЕНИЙ ПО ДОКУМЕНТАМАРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИМ АРХИВНЫМДОКУМЕНТАМ, ОТНОСЯЩИМСЯ К МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИИ НАХОДЯЩИМСЯ НА ХРАНЕНИИ В МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ"

Список изменяющих документов(в ред. постановлений администрации г. Ставрополяот 24.07.2018 N 1395, от 31.10.2018 N 2221, от 15.07.2019 N 1872,от 10.12.2020 N 2067, от 04.08.2023 N 1744)
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент администрации города Ставрополя по предоставлениюмуниципальной услуги "Информационное обеспечение граждан, организаций и общественныхобъединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивнымдокументам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении вмуниципальном архиве" (далее соответственно - Административный регламент, услуга)определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрациигорода Ставрополя (далее - Администрация) по предоставлению услуги. Услуга предоставляетсяпо документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам,относящимся к муниципальной собственности города Ставрополя и находящимся на хранении вархивном отделе управления делопроизводства и архива администрации города Ставрополя (далее- Архивный отдел).(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежаттолкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

Круг заявителей
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2. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключениемгосударственных органов и их территориальных органов, органов государственныхвнебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).
От имени заявителя с запросом и документами, необходимыми для предоставления услуги,вправе обратиться представитель заявителя, уполномоченный в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении услуги
3 - 5. Утратили силу. - Постановление администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067.
6. Получение информации по вопросам предоставления услуги и сведений о ходепредоставления услуги в Архивном отделе, государственном казенном учрежденииСтавропольского края "Многофункциональный центр предоставления государственных имуниципальных услуг в Ставропольском крае", муниципальном казенном учреждении"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городеСтаврополе" (далее - Центр) осуществляется:(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)
при личном обращении заявителя;
при письменном обращении заявителя;
при обращении заявителя посредством телефонной связи;
через официальный сайт и электронную почту, указанные в справочной информациисогласно Административного регламента;(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
через федеральную государственную информационную систему "Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
через государственную информационную систему Ставропольского края "Порталгосударственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной властиСтавропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образованийСтавропольского края" www.26gosuslugi.ru (далее - Портал государственных и муниципальныхуслуг Ставропольского края).(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 04.08.2023 N 1744)
7. Справочная информация размещена на официальном сайте Администрации винформационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайтАдминистрации) (https://ставрополь.рф/gosserv/for/65/catehory/80/17384/), Едином портале,Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края и в государственнойинформационной системе Ставропольского края "Региональный реестр государственных услуг(функций)" (далее - Региональный реестр).
К справочной информации относится:
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информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Архивного отдела,Центра;
справочные телефоны Администрации, Архивного отдела, Центра;
адреса официальных сайтов Администрации, Архивного отдела, Центра, содержащихинформацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.
На информационных стендах Архивного отдела, Центра размещается следующаяинформация:
перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
сроки предоставления услуги;
порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) Администрации, Архивногоотдела, Центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов.
Архивный отдел обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализациюсправочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на официальномсайте Администрации.(п. 7 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
8. Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями иззаконодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующиедеятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте Администрации, атакже на Едином портале и Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольскогокрая.

2. Стандарт предоставления услуги
9. Полное наименование услуги - "Информационное обеспечение граждан, организаций иобщественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другимархивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранениив муниципальном архиве.(п. 9 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
10. Услуга предоставляется Администрацией.
При предоставлении услуги Администрация осуществляет взаимодействие с Архивнымотделом, Центром, филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения"Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра икартографии" по Ставропольскому краю (далее - Филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по СК).(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещаетсятребовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых дляполучения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного
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самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов иинформации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Переченьуслуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местногосамоуправления города Ставрополя муниципальных услуг и предоставляются организациями,участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решениемСтавропольской городской Думы от 23 октября 2019 г. N 387 "Об утверждении Перечня услуг,которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местногосамоуправления города Ставрополя муниципальных услуг и предоставляются организациями,участвующими в предоставлении муниципальных услуг".(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
Описание результата предоставления услуги

11. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача (направление) архивной справки, архивной выписки, архивной копии (ссопроводительным письмом);
2) выдача (направление) информационных писем об отсутствии запрашиваемых сведений, оботсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
3) выдача (направление) информационного письма о пересылке запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, в другие организации по месту хранениязапрашиваемых документов (далее - информационное письмо о пересылке запроса);
4) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении услуги.
12. Срок предоставления услуги не должен превышать 25 календарных дней (далее - дней) содня принятия запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, указанных вАдминистративного регламента.(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
Срок подготовки архивной справки, архивной выписки, архивной копии (ссопроводительным письмом), информационного письма об отсутствии запрашиваемых сведенийне должен превышать 25 дней со дня поступления в Архивный отдел запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, указанных в Административного регламента.
Срок подготовки информационных писем о пересылке запроса, об отсутствии архивныхдокументов, необходимых для исполнения запроса, не должен превышать 5 рабочих дней со дняпоступления в Архивный отдел запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,указанных в Административного регламента.
Срок подготовки уведомления об отказе в предоставлении услуги не должен превышать 3рабочих дня со дня поступления в Архивный отдел запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, указанных в Административного регламента.
Срок подготовки уведомления об отказе в приеме запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, поступивших в электронной форме, не должен превышать 3 рабочих дней
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со дня поступления в Архивный отдел запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, указанных в Административного регламента.
Услуга считается предоставленной со дня получения заявителем результата предоставленияуслуги либо по истечении срока предоставления услуги, предусмотренного настоящего пункта,при условии надлежащего уведомления заявителя о результате предоставления услуги и условияхполучения документов, являющихся результатом предоставления услуги.
13. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края,муниципальных правовых актов города Ставрополя, регулирующих предоставление услуги, суказанием их реквизитов и источников официального опубликования (далее - переченьнормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги) размещен на официальномсайте Администрации (https://ставрополь.рф/gosserv/for/65/catehory/80/17384/), Едином портале,Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края и в соответствующемразделе Регионального реестра.
Архивный отдел обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализациюперечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги, в соответствующемразделе Регионального реестра и на официальном сайте Администрации.(п. 13 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)

Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актамиСтавропольского края, муниципальными правовыми актамигорода Ставрополя для предоставления услуги, подлежащихпредставлению заявителем, порядок их представления,в том числе в электронной форме (формы запросов, подаваемыхзаявителем при обращении за предоставлением услуги,приводятся в приложениях к Административному регламенту)
14. В целях получения услуги заявителем подается запрос по форме, приведенной в кАдминистративному регламенту, с приложением следующих документов:

N п/п Наименование документа
1. Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическимлицом, либо личность представителя заявителя, являющегося физическим илиюридическим лицом (подлинник)

(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
2. Документ, подтверждающий наличие прав (полномочий) представителязаявителя, являющегося физическим или юридическим лицом (в случаеобращения представителя заявителя) (подлинник)

(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
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3. Копия трудовой книжки (при наличии) (в случае обращения с запросом оподтверждении стажа работы, размера заработной платы)
Заявитель вправе обратиться в Центр с запросом о предоставлении несколькихмуниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае Центр направляет в Архивныйотдел заявление, подписанное уполномоченным специалистом Центра и скрепленное печатьюЦентра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставленияуказанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной Центромкопии комплексного запроса.(абзац введен постановлением администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)
15. Запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, указанные вАдминистративного регламента, могут быть представлены заявителем или его представителемлично или в электронной форме с использованием сети "Интернет" посредством электроннойпочты, а также через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услугСтавропольского края.
16. При обращении за получением услуги в электронной форме заявление о предоставленииуслуги и документы, необходимые для предоставления услуги, подписываются с использованиемпростой электронной подписи, и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи, и(или) усиленной неквалифицированной электронной подписи.
В случае если при обращении за получением услуги в электронной форме идентификация иаутентификация заявителя, являющегося физическим лицом, осуществляются с использованиемединой системы идентификации и аутентификации, заявитель имеет право использовать простуюэлектронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личностьфизического лица установлена при личном приеме.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением услуги, выданнаяорганизацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписьюправомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, -усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
Заявитель имеет право на получение услуги посредством обращения в Центр с запросом опредоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случаеЦентр направляет в Архивный отдел заявление, подписанное уполномоченным специалистомЦентра и скрепленное печатью Центра, а также сведения, документы и (или) информацию,необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе услуг, с приложениемзаверенной Центром копии комплексного запроса.(п. 16 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 04.08.2023 N 1744)

Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актамиСтавропольского края, муниципальными правовыми актами городаСтаврополя для предоставления услуги, которые находятсяв распоряжении иных органов и организаций, участвующих
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в предоставлении услуги, и запрашиваются в режимемежведомственного информационного взаимодействия
17.

Nп/п Наименование документа Наименование органа, скоторым осуществляетсямежведомственноеинформационноевзаимодействие
1. Выписка из ЕГРН о правах заявителя на объектнедвижимости (далее - выписка), указанный взапросе, или уведомление об отсутствии в ЕГРНзапрашиваемых сведений

Филиал ФГБУ "ФКПРосреестра" по СК

Выписку, указанную в таблице настоящего пункта, иные документы заявитель вправепредставить лично.(п. 17 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
18. В соответствии с пунктами 1, 2, 4 и 5 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" невправе требовать от заявителя:(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 04.08.2023 N 1744)
1) представления документов и информации или осуществления действий, представлениеили осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя,регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов,предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных органов и организаций,участвующих в предоставлении услуги в соответствии с нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами городаСтаврополя;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых неуказывались при первоначальном отказе в приеме запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления услуги,после первоначальной подачи запроса и документов, необходимых для предоставления услуги;
б) наличие ошибок в запросе и документах, необходимых для предоставления услуги,поданных заявителем после первоначального отказа в приеме запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, либо в предоставлении услуги и не включенных в представленныйранее комплект документов;
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначальногоотказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, либо впредоставлении услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного илипротивоправного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащегоАдминистрации, Архивного отдела, работника Центра при первоначальном отказе в приемезапроса и документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, очем в письменном виде за подписью руководителя Архивного отдела, руководителя Центра припервоначальном отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
4) предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образыкоторых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального законаот 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятиеявляется необходимым условием предоставления услуги, и иных случаев, установленныхфедеральными законами.(пп. 4 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 04.08.2023 N 1744)(п. 18 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 31.10.2018 N 2221)

Случаи и порядок предоставления услуги в упреждающем(проактивном) режиме(введен постановлением администрации г. Ставрополяот 04.08.2023 N 1744)
118 . Случаи и порядок предоставления услуги в упреждающем (проактивном)режиме не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запросаи документов, необходимых для предоставления услуги, в томчисле представленных в электронной форме
19. Основанием для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, представленных в электронной форме, является признание электронной подписи, сиспользованием которой подписаны запрос и документы, необходимые для предоставленияуслуги, представленные в электронной форме, недействительной.

Исчерпывающий перечень оснований для отказаили приостановления предоставления услуги
20. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
1) не представлены документы, предусмотренные Административного регламента,обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) запрос сведений, доступ к которым ограничен в соответствии с Конституцией РоссийскойФедерации и федеральными законами.
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Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлениидопущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результатепредоставления услуги документах(введен постановлением администрации г. Ставрополяот 10.12.2020 N 2067)

120 . Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или)ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах являетсяотсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставленияуслуги документах.
Перечень услуг, необходимых и обязательныхдля предоставления услуги

21. Получение заявителем услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги,не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлиныили иной платы, взимаемой за предоставление услуги

22. Государственная пошлина за предоставление услуги не установлена. Услугапредоставляется на безвозмездной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросаи документов, необходимых для предоставления услуги,и при получении результата предоставления услуги

23. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, и при получении результата предоставления услуги вАрхивном отделе, Центре не должно превышать 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, в том числе представленныхв электронной форме

24. Запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, указанные вАдминистративного регламента, представленные в Администрацию, Архивный отдел, Центрзаявителем (его представителем), регистрируются в день их поступления путем внесения данных вавтоматизированную информационную систему "МФЦ" в Центре, в систему автоматизацииделопроизводства и электронного документооборота "Дело" (далее - САДЭД "Дело") вАдминистрации, Архивном отделе.
Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, вАдминистрации, Архивном отделе, Центре не должен превышать 15 минут, за исключениемвремени обеденного перерыва.
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25. Запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, указанные вАдминистративного регламента, поступившие в электронной форме посредством электроннойпочты, Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольскогокрая, а также поступившие в Администрацию, Архивный отдел посредством почтовой связи,регистрируются в день их поступления. В случае поступления запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, в том числе в электронной форме в нерабочее время,выходные и праздничные дни их регистрация производится в первый рабочий день, следующий заднем их поступления.
Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга,к местам ожидания и приема заявителей размещениюи оформлению визуальной, текстовой и мультимедийнойинформации о порядке предоставления услуги, обеспечениюдоступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья

26. Требования к помещениям Архивного отдела, в которых предоставляется услуга, кместам ожидания и приема заявителей.
Здания (помещения), в которых расположен Архивный отдел, должны быть оборудованывходом для свободного доступа заявителей, в том числе пандусами, поручнями, позволяющимиобеспечить беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями здоровья.Вход в помещения Архивного отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской),содержащей полное наименование Архивного отдела и информацию о режиме его работы.
Помещения Архивного отдела, в которых предоставляется услуга, должны соответствоватькомфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалистовАрхивного отдела.
В помещениях Архивного отдела для заявителей выделяются секторы информирования иожидания, а также кабинеты для приема заявителей.
Под сектор информирования и ожидания отводится помещение, площадь которогоопределяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения заявителей впомещениях Архивного отдела. Сектор информирования и ожидания оборудуется столами истульями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходяиз фактической нагрузки и возможностей для их размещения, но не менее 5 мест.
Кабинет для приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) суказанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачудокументов;
режима работы Архивного отдела.
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Рабочее место специалиста Архивного отдела оборудуется персональным компьютером свозможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующимустройствами.
27. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядкепредоставления услуги в Архивном отделе.
На информационных стендах в секторе информирования и ожидания размещаетсяинформация, указанная в Административного регламента.
28. Требования к помещениям Центра установлены постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении Правил организациидеятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальныхуслуг".(п. 29 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
29. Исключен. - Постановление администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067.

Показатели доступности и качества услуги, в том числеколичество взаимодействий заявителя с должностными лицамипри предоставлении услуги и их продолжительность,возможность получения услуги в Центре, возможность полученияинформации о ходе предоставления услуги, в том числес использованием информационно-коммуникационных технологий
30. Своевременность:
процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачидокументов - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут, - 100процентов.
31. Качество:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги, - 95процентов.
Доступность:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядкепредоставления услуги, - 100 процентов;
процент (доля) услуг, информация о которых доступна через сеть "Интернет", - 90 процентов.
32. Вежливость:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью персонала, - 95 процентов.
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33. Процесс обжалования:
процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей поданному виду услуг - 2 процента;
процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленныйсрок, - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100процентов;
процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 90 процентов.

3. Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур (действий), требования к порядкуих выполнения, в том числе особенности выполненияадминистративных процедур (действий) в электронной форме
Перечень административных процедур

34. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование по вопросам предоставления услуги;
2) прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,подготовка и выдача (направление) уведомления об отказе в приеме запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме;
3) направление запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, Центром вАрхивный отдел (в случае поступления запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, в Центр);
4) подготовка, визирование и подписание архивной справки, архивной выписки, архивнойкопии (с сопроводительным письмом), информационных писем об отсутствии запрашиваемыхсведений, об отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, опересылке запроса либо уведомления об отказе в предоставлении услуги;
5) регистрация, выдача (направление) заявителю результатов предоставления услуги.
35. Утратил силу. - Постановление администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067.

Информирование и консультирование по вопросампредоставления услуги
36. Основанием для информирования и консультирования по вопросам предоставленияуслуги является личное обращение заявителя, обращение заявителя посредством телефоннойсвязи или поступление обращения заявителя в письменном, электронном виде в Администрацию,Архивный отдел, Центр.
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Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры являетсяобращение заявителя за информированием и консультированием по вопросам предоставленияуслуги.(абзац введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
37. В случае личного обращения заявителя специалист соответствующего отделаАдминистрации (далее - специалист Администрации), Архивного отдела, специалист отдела поработе с заявителями Центра в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросызаявителя, выдает перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
38. В случае обращения заявителя посредством телефонной связи специалистАдминистрации, Архивного отдела, специалист отдела по работе с заявителями Центра вдоброжелательной, вежливой форме информирует заявителя по вопросам предоставления услуги,а также о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почтыи официальных сайтах Администрации, Архивного отдела, Центра.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве идолжности специалиста Администрации, Архивного отдела, специалиста отдела по работе сзаявителями Центра, принявшего телефонный звонок.
39. Срок информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги приличном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи недолжен превышать 15 минут.
Если для информирования и консультирования по вопросам предоставления услугитребуется больше вышеуказанного срока, специалист Администрации, Архивного отдела,специалист отдела по работе с заявителями Центра предлагает заявителю назначить другоеудобное для него время для информирования и консультирования либо разъясняет заявителю овозможном обращении по вопросам предоставления услуги в письменном, электронном виде вАдминистрацию, Архивный отдел, Центр с указанием их места нахождения, графиков работы,адресов электронной почты.
40. В случае поступления в Администрацию, Архивный отдел обращения заявителя повопросам предоставления услуги (далее - обращение) в письменном виде специалистАдминистрации, специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, в деньпоступления обращения регистрирует его и направляет руководителю Архивного отдела.
Руководитель Архивного отдела в течение 2 рабочих дней рассматривает поступившееобращение, определяет исполнителя и передает обращение исполнителю.
Исполнитель в течение 20 дней со дня поступления обращения осуществляет подготовкупроекта ответа по существу поставленных в обращении вопросов о предоставлении услуги (далее- ответ) и направляет проект ответа на подписание руководителю Архивного отдела.
Руководитель Архивного отдела в течение 2 рабочих дней со дня поступления проекта ответаподписывает его и направляет специалисту Архивного отдела, ответственному за регистрацию,либо возвращает исполнителю на доработку.
Доработка проекта ответа осуществляется исполнителем в день его поступления.
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Специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, в течение 1 рабочего дня содня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресузаявителя.
При поступлении в Администрацию, Архивный отдел заявления о предоставлении услуги идокументов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме, подписанныхусиленной квалифицированной электронной подписью, специалист Администрации, специалистАрхивного отдела:
1) проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированнойэлектронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакетэлектронных документов), необходимый для предоставления услуги, предусматривающуюпроверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. N63-ФЗ "Об электронной подписи", в день поступления указанных заявления и документов вслучае, если они поступили в период рабочего времени либо в течение первого часа рабочеговремени первого рабочего дня, следующего за днем поступления указанных заявления идокументов, в случае их поступления в нерабочее время, выходные или праздничные дни;
2) после проведения проверки действительности усиленной квалифицированной электроннойподписи, а также в случаях, если заявление о предоставлении услуги и документы, необходимыедля предоставления услуги, подписаны простой электронной подписью или усиленнойнеквалифицированной электронной подписью, осуществляет распечатку заявления и документов,необходимых для предоставления услуги, проставляет заверительную подпись "Получено поэлектронным каналам связи с использованием электронной подписи", свою должность, личнуюподпись, расшифровку подписи и дату;
3) в случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписибудет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, в деньпроведения проверки осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в приеме заявленияо предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших вэлектронной форме (далее - уведомление об отказе в приеме заявления и документов), приналичии основания для отказа в приеме заявления о предоставлении услуги и документов,необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме, указанного в пункте18 Административного регламента, по форме, приведенной в приложении 4 к Административномурегламенту, с указанием причин, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г.N 63-ФЗ "Об электронной подписи", и направляет проект уведомления об отказе в приемезаявления и документов на подписание руководителю Архивного отдела в день проведенияпроверки.
Руководитель Архивного отдела в день поступления проекта уведомления об отказе в приемезаявления и документов подписывает его в течение 1 дня со дня поступления и направляетспециалисту Архивного отдела, ответственному за регистрацию.
Специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, в день поступленияуведомления об отказе в приеме заявления и документов регистрирует его и направляет в личныйкабинет заявителя на Едином портале, на Портале государственных и муниципальных услугСтавропольского края.
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После получения уведомления об отказе в приеме заявления и документов заявитель вправеобратиться повторно с заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которыепослужили основанием для отказа в приеме заявления и документов при первичном обращении.
Ответственность за подготовку уведомления об отказе в приеме заявления и документовнесет руководитель Архивного отдела.(п. 40 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 04.08.2023 N 1744)
41. В случае поступления обращения в письменном, электронном виде в Центр специалистЦентра, ответственный за ведение делопроизводства, в день поступления обращения регистрируетего и направляет в отдел по работе с заявителями Центра.
Специалист отдела по работе с заявителями Центра в течение 20 дней со дня поступленияобращения осуществляет подготовку проекта ответа и направляет его на визированиеруководителю отдела по работе с заявителями Центра.
Руководитель отдела по работе с заявителями Центра в течение 1 рабочего дня со дняпоступления проекта ответа визирует его и направляет на подписание директору Центра иливозвращает на доработку специалисту отдела по работе с заявителями Центра.
Директор Центра в течение 2 рабочих дней со дня поступления проекта ответа подписываетего и направляет специалисту Центра, ответственному за ведение делопроизводства, либовозвращает в отдел по работе с заявителями Центра на доработку.
Доработка проекта ответа осуществляется специалистом отдела по работе с заявителямиЦентра в день его поступления.
Специалист Центра, ответственный за ведение делопроизводства, в течение 1 рабочего дня содня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресузаявителя.
42. Максимальный срок подготовки ответа при поступлении обращения в письменном,электронном виде составляет 30 дней со дня регистрации обращения.
43. Административная процедура заканчивается выдачей заявителю перечня документов,необходимых для предоставления услуги, при личном обращении заявителя (его представителя)либо направлением ответа по почтовому или электронному адресу заявителя при поступленииобращения в письменном, электронном виде.
44. Контроль исполнения административной процедуры информирования иконсультирования по вопросам предоставления услуги в Администрации осуществляетруководитель соответствующего отдела Администрации, в Архивном отделе - руководительАрхивного отдела, в Центре - руководитель отдела по работе с заявителями Центра.

Прием и регистрация запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, подготовка и выдача (направление)уведомления об отказе в приеме запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, поступившихв электронной форме
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45. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя вАдминистрацию, Архивный отдел, Центр с запросом и документами, необходимыми дляпредоставления услуги, указанными в Административного регламента, в том численаправленными в электронной форме с использованием сети "Интернет", через Единый портал иПортал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
145 . Критериями принятия решения при выполнении административнойпроцедуры являются:1) обращение заявителя за предоставлением услуги;

2) наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме, указанных вАдминистративного регламента.(п. 45.1 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
46. При поступлении в Администрацию запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, в электронной форме, подписанных электронной подписью, специалистАдминистрации пересылает указанные документы в Архивный отдел с использованиемэлектронной почты в день поступления запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги.
При поступлении в Архивный отдел запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, в электронной форме, подписанных электронной подписью, специалист Архивного отделав день поступления указанных документов, в случае если они поступили в период рабочеговремени, проводит процедуру проверки действительности электронной подписи, сиспользованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов),необходимый для предоставления услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий,указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электроннойподписи". После проведения проверки действительности электронной подписи специалистАрхивного отдела осуществляет распечатку запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, проставляет заверительную подпись "Получено по электронным каналамсвязи с использованием электронной подписи", свою должность, личную подпись, расшифровкуподписи.
В случае поступления запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, внерабочее время, выходные или праздничные дни, проверка действительности электроннойподписи, распечатка запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,осуществляются в течение первого часа рабочего времени первого рабочего дня, следующего заднем поступления указанных документов.
Специалист Архивного отдела в день распечатки запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, направляет указанные документы на регистрацию специалисту Архивногоотдела, ответственному за регистрацию.
47. В случае если в результате проверки электронной подписи будет выявлено несоблюдениеустановленных условий признания ее действительности, специалист Архивного отдела в деньпроведения проверки электронной подписи осуществляет подготовку об отказе в приеме запроса
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и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме(форма 4 приложения 4 к Административному регламенту), с указанием причин, приведенных встатье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи",послуживших основанием для принятия указанного решения, и направляет указанное уведомлениена подписание руководителю Архивного отдела.
48. Руководитель Архивного отдела в течение 1 рабочего дня со дня поступленияуведомления об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,поступивших в электронной форме, подписывает его и направляет на регистрацию специалистуАрхивного отдела, ответственному за регистрацию.
49. Специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, в течение 1 рабочего днясо дня поступления уведомления об отказе в приеме запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, поступивших в электронной форме, регистрирует его и направляетспециалисту Архивного отдела.
50. Специалист Архивного отдела в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомленияоб отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, поступившихв электронной форме, подписывает его электронной подписью руководителя Архивного отдела инаправляет по адресу электронной почты заявителя.
51. После получения уведомления об отказе в приеме запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, поступивших в электронной форме, заявитель вправе обратитьсяповторно с запросом и документами, необходимыми для предоставления услуги, устранивнарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, при первичном обращении.
52. Ответственность за прием и регистрацию запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, при личном обращении заявителя несет специалист Архивного отдела,специалист по работе с заявителями Центра, который:
1) устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа,удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, документа, подтверждающегополномочия представителя заявителя;
2) проводит проверку представленных документов на предмет их соответствияустановленным законодательством требованиям:
тексты документов должны быть написаны разборчиво;
фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства указываются полностью;
отсутствие в документах подчисток, приписок и зачеркнутых слов;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначноистолковать их содержание;
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не истек срок действия представленных документов;
3) осуществляет изготовление копий с представленных заявителем подлинников документов(копий документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством),предусмотренных Административного регламента, ниже реквизита "Подпись" проставляетзаверительную надпись "с подлинником сверено", свою должность, личную подпись,расшифровку подписи.(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
Подлинники представленных заявителем или его представителем документов возвращаютсязаявителю.
Ответственность за прием и регистрацию запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, при личном обращении заявителя в Администрацию несет специалистАдминистрации, который осуществляет регистрацию указанных документов в САДЭД "Дело".
53. Запрос по просьбе заявителя заполняется специалистом Администрации, специалистомАрхивного отдела, специалистом отдела по работе с заявителями Центра.
54. Специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, специалист отдела поработе с заявителями Центра вносит в соответствующую информационную систему, указанную вАдминистративного регламента, следующие данные:
тему (вопрос) и хронологию запрашиваемой заявителем информации;
номер и наименование архивного фонда, документы которого могут содержатьзапрашиваемую заявителем информацию (при регистрации запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, в Архивном отделе);
регистрационный номер запроса и документов, необходимых для предоставления услуги;
дату регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления услуги;
данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица);
почтовый и (или) электронный адрес заявителя.
55. Срок приема и регистрации запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, не должен превышать 15 минут.
56. Административная процедура в Центре заканчивается выдачей заявителю о приемезапроса и документов, необходимых для предоставления услуги (форма 1 приложения 4 кАдминистративному регламенту), в Администрации - направлением указанных документов, в томчисле поступивших в электронной форме, в Архивный отдел, в Архивном отделе -информированием заявителя о дате получения результата предоставления услуги и по желаниюзаявителя отметкой о дате приема запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, на копии или втором экземпляре запроса, направлением в электронной формеуведомления об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,поступивших в электронной форме.
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57. Контроль исполнения административной процедуры приема и регистрации запроса идокументов, необходимых для предоставления услуги, подготовки и выдачи (направления)уведомления об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,поступивших в электронной форме, в Администрации осуществляет руководительсоответствующего отдела Администрации, в Архивном отделе - руководитель Архивного отдела,в Центре - руководитель отдела по работе с заявителями Центра.
Направление запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, Центром в Архивный отдел(в случае поступления запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, в Центр)

58. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрациязапроса и документов, необходимых для предоставления услуги, в Центре.
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры являетсяобращение заявителя за предоставлением услуги в Центр.(абзац введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
59. Не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, в Центре курьер Центра передает запрос и документы, необходимые дляпредоставления услуги, специалисту Архивного отдела, ответственному за регистрацию, пореестру передачи документов.
60. Специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, регистрирует запрос идокументы, необходимые для предоставления услуги, в Архивном отделе в САДЭД "Дело" в деньих поступления из Центра.
61. Максимальный срок направления запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, Центром в Архивный отдел составляет 1 рабочий день со дня поступлениязапроса и документов, необходимых для предоставления услуги, в Центр.
62. Административная процедура направления запроса и документов, необходимых дляпредоставления услуги, Центром в Архивный отдел заканчивается регистрацией запроса идокументов, необходимых для предоставления услуги, в Архивном отделе.
63. Контроль исполнения административной процедуры направления запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, Центром в Архивный отдел (в случае поступлениязапроса и документов, необходимых для предоставления услуги, в Центр) осуществляютруководитель Архивного отдела и руководитель соответствующего отдела Центра.

Подготовка, визирование и подписание архивной справкиархивной выписки, архивной копии (с сопроводительнымписьмом), информационных писем об отсутствии запрашиваемыхсведений, об отсутствии архивных документов, необходимыхдля исполнения запроса, о пересылке запроса либо уведомленияоб отказе в предоставлении услуги
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64. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в САДЭД"Дело" запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в Архивныйотдел.
164 . Критериями принятия решения при выполнении административнойпроцедуры являются:1) регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления услуги;

2) наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных вАдминистративного регламента.(п. 64.1 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
65. Специалист Архивного отдела, ответственный за рассмотрение запроса и документов,необходимых для предоставления услуги (далее - специалист Архивного отдела), осуществляетодно из следующих действий:
1) подготовку и направление руководителю Архивного отдела в течение 14 дней со дняпоступления в Архивный отдел запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,архивной справки, архивной выписки, архивной копии (с сопроводительным письмом) и (или)информационного письма об отсутствии запрашиваемых сведений при отсутствии оснований дляотказа в предоставлении услуги, указанных в Административного регламента;
2) подготовку и направление руководителю Архивного отдела в течение 3 рабочих дней содня поступления в Архивный отдел запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, информационного о пересылке запроса (форма 3 приложения 4 к Административномурегламенту) или информационного письма об отсутствии архивных документов, необходимых дляисполнения запроса;
3) подготовку и направление руководителю Архивного отдела в течение 1 рабочего дня содня поступления в Архивный отдел запроса и документов, необходимых для предоставленияуслуги, об отказе в предоставлении услуги (форма 2 приложения 4 к Административномурегламенту) при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных вАдминистративного регламента.
66. Подготовка специалистом Архивного отдела архивных справок, архивных выписок иархивных копий осуществляется в соответствии с пунктами 46.9 - 46.11 Правил организациихранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РоссийскойФедерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях ибиблиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентстваот 2 марта 2020 г. N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета ииспользования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивныхдокументов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научныхорганизациях".(п. 66 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
67. Архивные копии готовятся в одном экземпляре, архивные справки, архивные выписки,сопроводительные письма к архивным копиям, информационные письма об отсутствиизапрашиваемых сведений, об отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения
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запроса, о пересылке запроса, уведомления об отказе в предоставлении услуги - в двухэкземплярах.
68. Руководитель Архивного отдела в течение 1 рабочего дня со дня поступления архивныхсправок, архивных выписок, архивных копий (с сопроводительным письмом), информационныхписем об отсутствии запрашиваемых сведений, об отсутствии архивных документов,необходимых для исполнения запроса, о пересылке запроса, уведомлений об отказе впредоставлении услуги (далее - результаты предоставления услуги) рассматривает указанныерезультаты предоставления услуги, подписывает (визирует) или возвращает специалистуАрхивного отдела на доработку.
69. Доработка и направление руководителю Архивного отдела результатов предоставленияуслуги осуществляется специалистом Архивного отдела в течение 1 рабочего дня после ихвозврата на доработку.
70. Руководитель Архивного отдела в течение 1 рабочего дня со дня визирования архивныхкопий, архивных справок, архивных выписок направляет их на подписание руководителюуправления делопроизводства и архива администрации города Ставрополя (далее - руководительуправления).
71. Руководитель управления в течение 2 рабочих дней со дня получения архивных копий,архивных справок, архивных выписок подписывает их, заверяет первый экземпляр указанныхдокументов печатью администрации города Ставрополя или возвращает их на доработку вАрхивный отдел.
72. Доработка и направление на визирование руководителю Архивного отдела архивныхкопий, архивных справок, архивных выписок осуществляется специалистом Архивного отдела втечение 1 рабочего дня после их возврата на доработку.
73. Максимальный срок подготовки результатов предоставления услуги составляет 21 деньсо дня поступления запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, в Архивныйотдел.
74. Административная процедура заканчивается подготовкой результатов предоставленияуслуги и направлением их на регистрацию специалисту Архивного отдела, ответственному зарегистрацию.
75. Контроль исполнения административной процедуры осуществляет руководительАрхивного отдела.

Регистрация, выдача (направление) заявителю результатовпредоставления услуги
76. Основанием для начала административной процедуры является поступление результатовпредоставления услуги на регистрацию специалисту Архивного отдела, ответственному зарегистрацию.
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры являетсяналичие результата предоставления услуги.
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(абзац введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
77. Специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, регистрирует результатыпредоставления услуги в САДЭД "Дело" в течение 1 рабочего дня со дня их поступления нарегистрацию.
78. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Администрацию, Архивный отделлично, результаты предоставления услуги выдаются специалистом Архивного отдела,ответственным за регистрацию, в Архивном отделе, если иной способ их получения не указанзаявителем.
79. Результаты предоставления услуги заявитель получает в Архивном отделе припредъявлении специалисту Архивного отдела, ответственному за регистрацию, документа,удостоверяющего его личность, документа, удостоверяющего полномочия представителязаявителя.
При получении результатов предоставления услуги заявитель расписывается на второмэкземпляре архивной справки, архивной выписки, сопроводительного письма к архивной копии,информационных писем об отсутствии запрашиваемых сведений, об отсутствии архивныхдокументов, необходимых для исполнения запроса, о пересылке запроса, уведомления об отказе впредоставлении услуги.
80. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Администрацию, Архивный отделпосредством почтовой связи, результаты предоставления услуги направляются по почтовомуадресу заявителя, если иной способ их получения не указан заявителем, в течение 1 рабочего днясо дня их регистрации.
81. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Архивный отдел в электроннойформе, результаты предоставления услуги направляются по адресу электронной почты заявителяили в его личный кабинет на Едином портале, на Портале государственных и муниципальныхуслуг Ставропольского края, если иной способ их получения не указан заявителем, в течение 1рабочего дня со дня их регистрации.
82. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Центр, результаты предоставленияуслуги выдаются в Центре, если иной способ их получения не указан заявителем.
В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги в Центр, результатыпредоставления услуги передаются специалистом Архивного отдела, ответственным зарегистрацию, курьеру Центра под роспись на втором экземпляре архивной справки, архивнойвыписки, сопроводительного письма к архивной копии, информационных писем об отсутствиизапрашиваемых сведений, об отсутствии архивных документов, необходимых для исполнениязапроса, о пересылке запроса, уведомления об отказе в предоставлении услуги.
Передача результатов предоставления услуги из Архивного отдела в Центр осуществляетсяне позднее чем за 1 рабочий день до истечения срока, указанного в Административногорегламента.
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83. Результаты предоставления услуги заявитель получает в Центре при предъявленииспециалисту отдела по работе с заявителями Центра документа, удостоверяющего его личность,документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
84. Сроком выдачи (направления) заявителю результатов предоставления услуги являетсяпоследний день окончания срока предоставления услуги, указанного в Административногорегламента.
85. Административная процедура заканчивается в Архивном отделе, Центре выдачей(направлением) заявителю результатов предоставления услуги.
86. В случае если в установленный Административным регламентом срок заявитель неявился для получения результатов предоставления услуги (при подаче запроса и документов,необходимых для предоставления услуги, при личном обращении в Архивный отдел или Центр),специалист Архивного отдела, ответственный за регистрацию, специалист Центра по истечениидвух недель со дня окончания срока, указанного в Административного регламента, посредствомтелефонной связи уведомляет заявителя о необходимости получения результатов предоставленияуслуги.
87. Если по истечении четырех недель со дня уведомления заявителя о необходимостиполучения результатов предоставления услуги, заявителем не получены в Центре результатыпредоставления услуги, они возвращаются в Архивный отдел.
187 . В случае если в выданных в результате предоставления услугидокументах, указанных в Административного регламента (далее -выданный документ), допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель вправеобратиться лично в Администрацию, Архивный отдел, Центр или в электроннойформе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услугСтавропольского края с заявлением об исправлении допущенных опечаток и(или) ошибок в выданных документах (далее - заявление об исправленииошибок).Заявление об исправлении ошибок подается на имя главы города Ставрополяв произвольной форме.(п. 87.1 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020N 2067)287 . К заявлению об исправлении ошибок прилагаются следующие документы:1) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическимлицом, либо личность представителя физического или юридического лица;2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителяфизического или юридического лица, если с заявлением обращаетсяпредставитель заявителя;3) документы, обосновывающие доводы заявителя о наличии опечаток и(или) ошибок в выданных документах, а также содержащие правильные сведения.(п. 87.2 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020N 2067)387 . В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданныхдокументах, должностное лицо Архивного отдела, ответственное запредоставление услуги, в течение 15 рабочих дней с даты регистрациизаявления об исправлении ошибок обеспечивает исправление допущенныхопечаток и (или) ошибок в выданных документах и выдачу заявителю документа
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об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах.(п. 87.3 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020N 2067)487 . В случае наличия основания для отказа в исправлении опечаток и1(или) ошибок в выданных документах, указанного вАдминистративного регламента, должностное лицо Архивного отдела,ответственное за предоставление услуги, в течение 15 рабочих дней с датырегистрации заявления об исправлении ошибок письменно сообщает заявителюоб отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в выданных документах.(п. 87.4 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067)
88. Контроль исполнения административной процедуры регистрации, выдачи (направления)заявителю результатов предоставления услуги в Архивном отделе осуществляет руководительАрхивного отдела, в Центре - руководитель отдела по работе с заявителями Центра.

4. Формы контроля за исполнениемАдминистративного регламента
89. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами,муниципальными служащими Администрации, Архивного отдела и работниками Центраположений Административного регламента и иных нормативных правовых актов РоссийскойФедерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов города Ставрополя,устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений,осуществляется руководителем Архивного отдела, руководителями соответствующихподразделений Администрации и Центра в процессе исполнения административных процедур.(п. 89 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
90. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляетсяуполномоченным органом администрации города Ставрополя (далее - уполномоченный орган) ивключает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей,контроль за рассмотрением и подготовкой ответов на обращения заявителей, содержащие жалобына решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащихАдминистрации, Архивного отдела и специалистов Центра по предоставлению услуги.(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
91. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется как в плановомпорядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий, в том числе поконкретному обращению заявителя.
92. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
93. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги уполномоченныморганом формируется комиссия в составе должностных лиц Администрации, Архивного отдела иЦентра.
94. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаютсявыявленные недостатки и предложения по их устранению.

https://www.consultant.ru
https://www.consultant.ru
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW077&n=170167&date=06.10.2023&dst=100062&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW077&n=170167&date=06.10.2023&dst=100063&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW077&n=149306&date=06.10.2023&dst=100042&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW077&n=149306&date=06.10.2023&dst=100044&field=134


Постановление администрации г. Ставрополя от 11.01.2018 N 21(ред. от 04.08.2023)"Об утверждении административного регл...
Документ предоставлен КонсультантПлюсДата сохранения: 06.10.2023

КонсультантПлюс
надежная правовая поддержка www.consultant.ru Страница из

95. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год. Внеплановые проверкипроводятся на основании поступивших обращений (жалоб) физических или юридических лиц.
96. Должностные лица Администрации, Архивного отдела, Центра, ответственные заосуществление административных процедур, указанных в Административного регламента, несутперсональную ответственность за полноту и качество осуществления административныхпроцедур.
97. В случае допущенных нарушений должностные лица Администрации, Архивного отдела,Центра несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
98. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и организацийосуществляется путем получения информации о результатах осуществления контроля за полнотойи качеством предоставления услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решенияи действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,должностного лица, муниципального служащего органа,предоставляющего услугу, Центра, специалиста Центра(в ред. постановления администрации г. Ставрополяот 24.07.2018 N 1395)
Информация для заявителя о его праве подать жалобуна решения и действия (бездействие) органа, предоставляющегоуслугу, должностного лица и муниципального служащего органа,предоставляющего услугу, Центра, специалиста Центра(в ред. постановления администрации г. Ставрополяот 24.07.2018 N 1395)

99. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Администрации,Архивного отдела, Центра, должностного лица, муниципального служащего Администрации,Архивного отдела или специалиста Центра в досудебном (внесудебном) порядке.(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)
Предмет жалобы

100. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации комплексного запроса, запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги;(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 31.10.2018 N 2221)
2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
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Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами городаСтаврополя для предоставления услуги;(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 31.10.2018 N 2221)
4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотренонормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края,муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги;
5) отказ в предоставлении услуги, если основания для отказа не предусмотреныфедеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовымиактами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актамигорода Ставрополя;
6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотреннойнормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края,муниципальными правовыми актами города Ставрополя;
7) отказ Администрации, Архивного отдела, должностного лица Администрации, Архивногоотдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставленияуслуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;(пп. 8 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)
9) приостановление предоставления услуги, если основания приостановления непредусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иныминормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края,муниципальными правовыми актами города Ставрополя;(пп. 9 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 31.10.2018 N 2221)
10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации,отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приемекомплексного запроса, запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, либо впредоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных в - Административногорегламента.(пп. 10 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 31.10.2018 N 2221)

Органы местного самоуправления города Ставрополяи уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,которым может быть направлена жалоба
101. Жалоба на действия специалистов Архивного отдела подается в Архивный отдел ирассматривается его руководителем.
102. Жалоба на действия специалистов Центра подается в Центр и рассматривается егоруководителем.
103. Жалоба на действия руководителей Архивного отдела, муниципального казенногоучреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
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услуг в городе Ставрополе", муниципальных служащих Администрации подается вАдминистрацию и рассматривается главой города Ставрополя.
Жалоба на действия руководителя государственного казенного учреждения Ставропольскогокрая "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг вСтавропольском крае" подается в министерство экономического развития Ставропольского края ирассматривается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб.(п. 103 в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
104. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
105. Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием сети"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего услугу, Единого портала, Порталагосударственных и муниципальных услуг Ставропольского края, портала федеральнойгосударственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных припредоставлении государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята приличном приеме заявителя.
106. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа (Администрация, Архивный отдел, Центр), наименованиедолжности, фамилии, имени, отчества должностного лица, муниципального служащегоАдминистрации, Архивного отдела, руководителя и (или) специалиста Центра, решения идействия (бездействие) которых обжалуются;(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридическоголица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (приналичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, Архивногоотдела, Центра, должностного лица, муниципального служащего Администрации, Архивногоотдела, руководителя и (или) специалиста Центра;(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) Администрации, Архивного отдела, Центра, должностного лица, муниципальногослужащего Администрации, Архивного отдела, руководителя и (или) специалиста Центра.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводызаявителя, либо их копии.(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 24.07.2018 N 1395)

Сроки рассмотрения жалобы
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107. Жалоба регистрируется в день ее поступления в Администрацию, Архивный отдел,Центр.
108. Жалоба, поступившая в Администрацию, Архивный отдел, Центр, подлежитрассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, втечение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации,Архивного отдела, Центра, должностного лица, муниципального служащего Администрации,Архивного отдела или специалиста Центра в приеме документов у заявителя, в исправлениидопущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срокатаких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные срокирассмотрения жалоб не установлены Правительством Российской Федерации.

Результат рассмотрения жалобы
109. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлениядопущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах,возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовымиактами города Ставрополя, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
110. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаковсостава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенноеполномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы ворганы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатахрассмотрения жалобы
111. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю вписьменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего заднем принятия решения по жалобе.

1111 . В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответезаявителю, указанном в Административного регламента, даетсяинформация о действиях, осуществляемых Администрацией, Архивным отделом,Центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений приоказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства иуказывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершитьзаявителю в целях получения услуги.(п. 111.1 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 31.10.2018N 2221)2111 . В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответезаявителю, указанном в Административного регламента, даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а такжеинформация о порядке обжалования принятого решения.
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(п. 111.2 введен постановлением администрации г. Ставрополя от 31.10.2018 N 2221)
112. Информация о порядке обжалования действий (бездействия), а также решенийАдминистрации, Архивного отдела, Центра, должностных лиц, муниципальных служащихАдминистрации, Архивного отдела, специалистов Центра размещается на информационныхстендах в местах предоставления услуги в Архивном отделе, Центре, на официальном сайтеАдминистрации, Едином портале, а также Портале государственных и муниципальных услугСтавропольского края.

Заместитель главыадминистрации города СтаврополяТ.В.САВЕЛЬЕВА

Приложение 1к административному регламентуадминистрации города Ставрополяпо предоставлению муниципальной услуги"Информационное обеспечение граждан,организаций и общественных объединенийпо документам Архивного фондаРоссийской Федерации и другим архивнымдокументам, находящимся на хранениив архивном отделе управленияделопроизводства и архиваадминистрации города Ставрополя"
СПИСОКУЧРЕЖДЕНИЙ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Утратил силу. - Постановление администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067.

Приложение 2к административному регламентуадминистрации города Ставрополяпо предоставлению муниципальной услуги"Информационное обеспечение граждан,организаций и общественных объединенийпо документам Архивного фондаРоссийской Федерации и другим архивным

https://www.consultant.ru
https://www.consultant.ru
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW077&n=139326&date=06.10.2023&dst=100029&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW077&n=170167&date=06.10.2023&dst=100064&field=134


Постановление администрации г. Ставрополя от 11.01.2018 N 21(ред. от 04.08.2023)"Об утверждении административного регл...
Документ предоставлен КонсультантПлюсДата сохранения: 06.10.2023

КонсультантПлюс
надежная правовая поддержка www.consultant.ru Страница из

документам, находящимся на хранениив архивном отделе управления делопроизводстваи архива администрации города Ставрополя"
БЛОК-СХЕМАПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Утратила силу. - Постановление администрации г. Ставрополя от 10.12.2020 N 2067.

Приложение 3к административному регламентуадминистрации города Ставрополяпо предоставлению муниципальной услуги"Информационное обеспечение граждан,организаций и общественных объединенийпо документам Архивного фондаРоссийской Федерации и другим архивнымдокументам, находящимся на хранениив архивном отделе управления делопроизводстваи архива администрации города Ставрополя"
ВХОДНЫЕ ФОРМЫЗАПРОСОВ, ПОДАВАЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ ПРИ ОБРАЩЕНИИЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Форма 1
Главе города Ставрополя____________________________(Ф.И.О. заявителя полностью)___________________________,проживающего _______________(адрес полностью)____________________________контактный телефон _________

ЗАПРОС
Прошу Вас выдать архивную справку о заработной плате (стаже работы) запериод с ___________ по ___________ в (на) ___________________________________________________________________________________________________________(место работы, должность, специальность)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________(фамилия на период работы)Справка необходима для предъявления в ________________________________.(наименование запросившей организации)Способ получения результата предоставления услуги: лично, посредством
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электронной почты, посредством почтовой связи (нужное подчеркнуть).____________________(подпись)____________________(число, месяц, год)Примечание: своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональныхданных для целей, предусмотренных Административным регламентом.

Форма 2
Главе города Ставрополя____________________________(Ф.И.О. заявителя полностью)___________________________,проживающего _______________(адрес полностью)____________________________контактный телефон _________

ЗАПРОС
Прошу Вас выдать архивную копию (архивную справку)___________________________________________________________________________(наименование требуемого документа)от _________________ N ___________ О ______________________________________(название документа)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________для _______________________________________________________________________(цель запрашиваемой информации)Способ получения результата предоставления услуги: лично, посредствомэлектронной почты, посредством почтовой связи (нужное подчеркнуть).___________________(подпись)___________________(число, месяц, год)Примечание: своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональныхданных для целей, предусмотренных Административным регламентом.

Форма 3
Бланк организации, Главе города Ставрополяобщественного объединенияисходящая дата ________ N ___

Организация (общественное объединение) просит предоставить архивнуюкопию (архивную справку)___________________________________________________________________________(наименование требуемого документа)от _________________ N ________ О _________________________________________(название документа)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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для _______________________________________________________________________(цель запрашиваемой информации)Способ получения результата предоставления услуги: лично, посредствомэлектронной почты, посредством почтовой связи (нужное подчеркнуть).
Должность руководителя подпись расшифровка подписиорганизации, общественногообъединения
Ф.И.О. исполнителятелефон

Приложение 4к административному регламентуадминистрации города Ставрополяпо предоставлению муниципальной услуги"Информационное обеспечение граждан,организаций и общественных объединенийпо документам Архивного фондаРоссийской Федерации и другим архивнымдокументам, находящимся на хранениив архивном отделе управления делопроизводстваи архива администрации города Ставрополя"
ФОРМЫДОКУМЕНТОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ПРИЕМЕ ЗАПРОСА И ДОКУМЕНТОВ,НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,И ПОДГОТОВКЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Список изменяющих документов(в ред. постановлений администрации г. Ставрополяот 31.10.2018 N 2221, от 15.07.2019 N 1872)
Форма 1

РАСПИСКАо приеме запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги
Заявитель _________________________________________________________________

Перечень документов, необходимых для предоставления услуги,представленных заявителем
1. Запрос2. ________________________________________________________________________3. ________________________________________________________________________
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4. ________________________________________________________________________5. ________________________________________________________________________6. ________________________________________________________________________7. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________(Ф.И.О. лица, принявшего документы)__________________________(число, месяц, год)

Форма 2
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯоб отказе в предоставлении услуги

Ф.И.О. заявителяадрес заявителя
Об отказе в предоставлении услуги

Уважаемый(ая) ________________!
Архивный отдел управления делопроизводства и архива администрациигорода Ставрополя, рассмотрев Ваш запрос и документы, необходимые дляпредоставления муниципальной услуги "Информационное обеспечение граждан,организаций и общественных объединений по документам Архивного фондаРоссийской Федерации и другим архивным документам, относящимся кмуниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальномархиве", сообщает следующее.
(Далее текст обоснования отказа в предоставлении услуги)

Руководитель архивного отделауправления делопроизводства и архиваадминистрации города Ставрополя Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителятелефон(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)

Форма 3
ФОРМАинформационного письма о пересылке запроса

Юридический адрес организации,в которую пересылается запрос идокументы, необходимыедля предоставления услуги
Адрес заявителя
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Направляем запрос ____________________________________________ о выдаче____________________________ для ответа заявителю из-за отсутствиясоответствующих документов в архивном отделе управления делопроизводства иархива администрации города Ставрополя.Ответ просим направить заявителю.
Приложение: на ________ л. в 1 адрес.

Руководитель архивного отделауправления делопроизводства и архиваадминистрации города Ставрополя Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителятелефон

Форма 4
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯоб отказе в приеме запроса и документов, необходимыхдля предоставления услуги, поступивших в электронной форме

Ф.И.О. заявителяадрес заявителя
Об отказе в приеме запросаи документов, необходимыхдля предоставления услуги,поступивших в электронной форме

Уважаемый(ая) ________________!
В принятии Вашего запроса и документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги "Информационное обеспечение граждан, организаций иобщественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерациии другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности инаходящимся на хранении в муниципальном архиве", поступивших в электроннойформе __________________________ (дата поступления документов) через_____________________ (указывается способ направления документов), отказанов связи с недействительностью электронной подписи, с использованием которойподписаны указанные запрос и документы, необходимые для предоставленияуслуги.

Руководитель архивного отделауправления делопроизводства и архиваадминистрации города Ставрополя Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителятелефон(в ред. постановления администрации г. Ставрополя от 15.07.2019 N 1872)
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