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Перечень сведений о муниципальной услуге
	1
	Наименование услуги 
	Выдача архивных справок, выписок, копий документов, находящихся на архивном хранении

	2
	Уникальный реестро-вый номер услуги
	

	3
	Наименование органа местного самоуправле-ния, предоставляющего услугу
	Администрация города Коврова 

(архивный отдел)

	4
	Наименование …, учреждений (органи-заций), участвующих в предоставлении услуги
	МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению «Мои документы»

	5
	Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги 
	Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 
Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муници​пальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
Закон Владимирской области от 09.11.2005 № 167-03 «Об архивном деле во Владимирской области»;
Постановление Главы муниципального образования город Ковров от 24.08.2015 № 2081 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации города Коврова»; 

Постановление администрации города Коврова от 11.01.2017 № 33 «Об утверждении административного регламента …»

	6
	Способы предоставления услуги
	Информирование по процедуре исполнения услуги производится: 

- по телефону,

- почтовой связью,

- при личном обращении заявителя,

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Электронный вид предоставления результата оказания услуги федеральными законами не предусмотрен. 

	7
	Описание результата предоставления услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отправка) заявителю:

- соответствующим образом оформленной архивной справки, архивной выписки, архивной копии, 
- уведомления о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении необходимые для исполнения запроса документы, 
- ответа об отсутствии запрашиваемых сведений,
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

	8
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, обратившимся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

	9
	Сведения о местах информирования о правилах предоставления услуги
	В архивном отделе администрации г.Коврова по адресу: Советская ул., д.2, г. Ковров, Владимирская область, 601902. 
Электронный адрес: archive@kovrov-gorod.ru. Телефон: 8 (49232) 2-27-28

Информация о месте нахождения и графике работы архивного отдела, почтовом адресе, контактных телефонах размещена также на сайте администрации города Коврова: kovrov-gorod.ru

	10
	Срок предоставления услуги (срок выдачи документов, являющих-ся результатом предоставления услуги)
	- архивная справка, выписка, копия – не более 30 календарных дней с момента регистрации запроса;
- уведомление о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся необходимые для исполнения запроса документы – не более 5 календарных дней с момента регистрации запроса;

- ответ об отсутствии запрашиваемых сведений – не более 5 календарных дней с момента регистрации запроса

	11
	Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано
	В день подачи заявления

	12
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично
	30 минут

	13
	Основание для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги
	Решение об отказе в предоставлении услуги  принимается в случаях:

- если в запросе не указана фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в запросе содержится вопрос, на который гражданину неоднократно давались письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий архивным отделом вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу; о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- если от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, персональные данные третьих лиц, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если в запросе указаны неполные или недостоверные сведения либо отсутствуют сведения, необходимые для его исполнения сведений, 

- если с запросом не предъявлены необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, указанные в п.2.6.2. Регламента.

Основания для приостановления рассмотрения запроса отсутствуют. 

	14
	Документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для получения услуги
	- заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- с запросом физического лица предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- запрос юридического лица оформляется на бланке организации за подписью руководителя организации;

- в случае обращения с запросом уполномоченного представителя заявителя предъявляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

В зависимости от содержания запроса заявитель указывает в запросе иные сведения, необходимые для осуществления поиска нужной заявителю информации, а также может предъявить соответствующие документы и (или) материалы:

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- документы об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

- справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

- документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

- документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия.

	15
	Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении других органов
	-

	16
	Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем  необходи-мо для  обращения за получением услуги   в электронной форме
	Формы заявлений прилагаются.

	17
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги
	Муниципальная услуга представляется на  бесплатной основе.

	18
	Показатели доступности и качества услуги
	Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей. 

	19
	Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах
	- прием заявителей;
- регистрация запросов заявителей;

- анализ тематики поступивших запросов, принятие решения о возможности исполнения запроса;

- исполнение запросов, подготовка ответов:

- выдача (отправка) ответов заявителям.



	20
	Сведения о допустимости  (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу
	Получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов архивного отдела при предоставлении ими муниципальной услуги.

Предметом обжалования может быть: 
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом; 
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

- требование с заявителя платы при предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- некорректное поведение специалиста, предоставляющего услугу

	21
	Дата и основание внесения изменений в сведения об услуге …
	Постановление администрации города Коврова от 15.09.2017 № 2499 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов, находящихся на архивном хранении»

	22
	Технологическая карта межведомственного взаимодействия
	Прилагается.


Формы заявлений о предоставлении услуги

	
	В архивный отдел 

администрации г. Коврова

от    фамилия, имя, отчество

год  рождения
 регистрация (прописка) контактный телефон



ЗАЯВЛЕНИЕ.

              Прошу выдать архивную копию _______________________  (указать название, номер, дату документа) о предоставлении (перерегистрации) земельного участка _____________________ (указать  номер гаража; номер садового участка; адрес жилого дома), находящегося _______________________ (указать номер ГСК и улицу, номер садово-огороднического товарищества и название предприятия) ИВАНОВУ  ИВАНУ  ИВАНОВИЧУ (указывается Ф.И.О. владельца участка).

 Дата                                                                                               Подпись
	
	В архивный отдел 

администрации г. Коврова

от    фамилия, имя, отчество

год  рождения
 регистрация (прописка) контактный телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу выдать справку о заработной плате за период работы на (в) __________________________________________________________________________________ (название предприятия, цех, должность) с «____» _____________  ________ г. по «______» ______________ _______ г.

Копия трудовой книжки прилагается.

Дата                                                                             Подпись

	
	В архивный отдел 

администрации г. Коврова

от    фамилия, имя, отчество

год  рождения
 регистрация (прописка) контактный телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу подтвердить стаж работы на (в)  _____________________________

______________________________________________ (название предприятия, цех, отдел) в качестве ________________________________________ (название должности):

Дата приема, приказ № _____ от «__» ______________ г.

Дата перевода, приказ № ____ от «___» _____________ г.

Дата увольнения, приказ № ____ от «___» ___________ г.

Копия трудовой книжки прилагается.
Дата                                                    Подпись

