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	от  
	
	               №  ПРОЕКТ


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 14.03.2018 № 479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области» (с изменениями и дополнениями), постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 03.04.2018 № 634 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области», руководствуясь частью 6 статьи 5.1.1. Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области,  п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов» (приложение).
2. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящий приказ в муниципальном печатном средстве массовой информации  - в газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Департамента                                                                                                    Н.А. Сизов
Утверждён

приказом Департамента культуры и 

молодёжной политики города Заречного

Пензенской области

от ____________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации по документам архивных фондов»

I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов» муниципальным учреждением культуры города Заречного Пензенской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность процедур (административных действий) при осуществлении полномочий  по предоставлению муниципальной услуги.
Круг заявителей

1.2 Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.4 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.4.1 непосредственно по адресу: г. Заречный Пензенской области, ул. Зеленая, д.6, в здании расположения отдела по архивной работе Муниципального учреждения культуры «Музейно-выставочный центр» (далее – МУК «МВЦ») и Муниципального автономного учреждения города Заречного Пензенской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" с использованием средств наглядной информации;

1.4.2 посредством использования почтовой связи по адресам: 
442960, Пензенская область, г. Заречный, ул. Спортивная, 4; 

442961, Пензенская область, г. Заречный, ул. Зеленая, д.6; а также телефонной связи по телефонам: 8(8412) 654060, 8(8412) 604780, 8(8412) 654061, 8(8412) 655159;

1.4.3 посредством размещения информации на официальном сайте МУК «МВЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.museumzarechny.ru (далее – официальный сайт МУК «МВЦ»), на официальном сайте Департамента культуры и молодёжной политики города Заречного Пензенской области (далее – Департамент культуры) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» www.za-kultu.ru (далее – официальный сайт Департамента культуры), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и (или) в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» (www.gosuslugi.pnzreg.ru) (далее – Региональный портал). 
1.5.1 Почтовый адрес и место нахождения МУК «МВЦ»: 442960, Пензенская область, г. Заречный, ул. Спортивная, 4.
Телефоны МУК «МВЦ»: 8(8412) 654060 (директор).

Факс МУК «МВЦ»: 8(8412) 604780.

График работы МУК «МВЦ»:

вторник, среда, пятница с 10.00 до 18.00; 
суббота, воскресенье с 10.00 до 18.00;

четверг с 11.00 до 19.00;

понедельник – выходной день.

1.5.2 Почтовый адрес и место нахождения отдела по архивной работе МУК «МВЦ»: 442961, Пензенская область, г.Заречный, ул.Зеленая, д.6.

Телефон/факс отдела по архивной работе МУК «МВЦ»: 8(8412) 65-51-59.

График работы отдела по архивной работе МУК «МВЦ»:

Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Адрес электронной почты МУК «МВЦ»: museum@zato.ru
Адрес официального сайта МУК «МВЦ»: www.museumzarechny.ru
1.5.3 Заявители вправе получить муниципальную услугу через Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее - МАУ «МФЦ») в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МАУ «МФЦ» и МУК «МВЦ», предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), а также через Единый портал и (или) Региональный портал.

Почтовый адрес и место нахождения МАУ «МФЦ»: 442961, Пензенская область, город Заречный, улица Зеленая, дом 6.

телефоны: (8412) 652444; (8412) 652445.

Адрес электронной почты: mfc_zato@mail.ru

Официальный сайт: http://zarechniy.mdocs.ru/

График работы:

Понедельник с 8-00 до 20-00, вторник - пятница с 8-00 до 18-00,

суббота: с 9-00 до 13-00.

Выходной день: воскресенье.

1.6 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.
1.7 Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её предоставления, в том числе в электронной форме, осуществляется специалистами МУК «МВЦ» по следующим вопросам:
- о месте нахождения и графике работы МУК «МВЦ»;
- о возможных способах подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых и достаточных для предоставления муниципальной услуги;
- об источниках получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны); 
- о сроках проверки и рассмотрения представленных документов;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.8 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.9 Электронный адрес специализированной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» www.gosuslugi.pnzreg.ru
1.10 На Едином портале и Региональном портале, официальном сайте Департамента культуры в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала, а также на официальном сайте Департамента культуры в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1 «Предоставление информации по документам архивных фондов». 
Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

2.2 Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением культуры «Музейно-выставочный центр» города Заречного Пензенской области, исполняющим функции муниципального архива на основании постановления Администрации г. Заречного Пензенской области от 26.09.2011 № 1812 «Об архивных функциях, осуществляемых МУК «Музейно-выставочный центр». 

В предоставлении муниципальной услуги участвует Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» в части, касающейся приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Собрания представителей города Заречного Пензенской области.
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации (справки) по документам архивного фонда.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в отделе по архивной работе МУК «МВЦ» архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

  
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

5) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

8) Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

9) Постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 14.03.2018 № 479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области»;

10) настоящим Административным регламентом.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещён на официальном сайте Департамента культуры, в Региональном реестре и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

1) заявление (устное, письменное, либо отправленное по электронной почте) на имя директора МУК «МВЦ» для предоставления информации по документам архивного фонда (формы заявлений представлены в Приложениях № 2-10 к Административному регламенту).

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, в случае обращения заявителя – физического лица (при личном обращении – оригинал паспорта для сличения; при письменном обращении – копию; при обращении по электронной почте или через Региональный портал - электронный образ документа); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения представителя заявителя (при личном обращении представителя заявителя – оригинал, при письменном обращении – копию; при обращении по электронной почте или через Региональный портал – электронный
 образ документа);

- документ, дающий право на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, конфиденциальную информацию, если сведения запрашиваются о третьих лицах (достоверность, документ, подтверждающий прямые, родственные связи и брачные отношения) (при личном обращении – оригинал, при письменном обращении – копию; при обращении по электронной почте или через Региональный портал – электронный образ документа).

- трудовую книжку (титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и страницы, в которых отражен запрашиваемый период работы, сведения о награждении) (при личном и письменном обращении – копию; при обращении по электронной почте или через Региональный портал - электронный образ документа);

- документы, подтверждающие изменение персональных данных заявителя - свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о перемене имени, выданные органами государственной власти. 
2.6.1 Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

б) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства».
2.7 Бланки заявлений размещены в информационной системе Региональный портал, на официальном сайте Департамента культуры, на официальном сайте МУК «МВЦ», а также имеются у специалистов отдела по архивной работе МУК «МВЦ» и МАУ «МФЦ».

2.8. К оформлению запроса предъявляются следующие требования:

- запрос должен быть заполнен на русском языке, от руки разборчиво чернилами черного (синего) цвета или машинописным способом;

- в тексте запроса и представленных документов не допускаются подчистки, приписки, наличие нерасшифрованных сокращений, исправлений, зачеркнутых слов.

2.9 Заявитель вправе предоставить заявление и документы следующим способом:

2.9.1 через МУК «МВЦ»:

- на бумажном носителе посредством почтового отправления или при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя;

- в электронной форме, путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте МУК «МВЦ» в сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет Регионального портала или путем направления электронного документа на официальную электронную почту МУК «МВЦ». 
2.9.2 через МАУ «МФЦ» на бумажном носителе при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя.

  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.10 Не предусмотрен.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг
2.11 Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13 Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.14 Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие полного комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.15 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.16 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - до 15 минут.
2.17 Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - до 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.18 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его получения.

2.19 Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения.

2.20 Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала осуществляется в автоматическом режиме.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.21 Помещение для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.
2.22 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для приема заявителей, места для информирования и заполнения необходимых документов.
2.23 Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием кабинета.
2.24 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.25 Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в отделе по архивной работе МУК «МВЦ» и в МАУ «МФЦ».

2.26 В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдо-переводчика и тифло-сурдо-переводчика;
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.27 На стоянке (остановке) транспортных средств около здания Учреждения выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами, и транспортных средств, перевозящих инвалидов и (или) детей-инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.28 В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида, собственник этого объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

2.29 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

2.29.1 предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в многофункциональном центре;

2.29.2 транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.29.3 обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.29.4 соблюдение требований административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги;

2.29.5 возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием Регионального портала.
2.30 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.30.1 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.30.2 соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.30.3 соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.30.4 соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

2.31 В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с специалистами отдела по архивной работе МУК «МВЦ», специалистами МАУ "МФЦ":

2.31.1 при подаче документов для получения муниципальной услуги;

2.31.2 при получении результата оказания муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.32 Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МАУ «МФЦ». Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут со времени обращения за предоставлением муниципальной услуги в МАУ "МФЦ".

2.33 Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме.

2.34 Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в МУК «МВЦ» посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.
2.35 Формирование запроса осуществляется посредством заполнения заявителем электронной формы запроса на Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

2.36 После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

2.37 Заявителю направляется уведомление о получении запроса с использованием Регионального портала.

2.38 При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Региональном портале, в части, 2.40 Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

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

Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

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

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

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

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

2.42.2 документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в МАУ «МВЦ» либо в МАУ «МФЦ»;

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

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации на Региональном портале;

е) возможность доступа заявителя на Региональном портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года.

2.39 Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с Федеральным законом N 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к Административному регламенту):

3.1.1 Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги;

3.1.2 Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения;
3.1.3 Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Описание административных процедур

3.2 Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2 При поступлении запроса должностное лицо, ответственное за прием документов (далее - ответственный исполнитель): 
1) проверяет правильность оформления заявления; 

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответственным исполнителем оказывается помощь заявителю в оформлении заявления.

2) проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 

3) при установлении фактов отсутствия полного комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель МУК «МВЦ» объясняет заявителю содержание выявленных недостатков при приеме документов, предлагает принять меры по их устранению, а также оказывает содействие заявителю в правильном оформлении запроса;
4) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;

5) вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации входящей корреспонденции.

3.2.3 В случае если представленные заявителем документы соответствуют требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель отдела по архивной работе МУК «МВЦ» принимает запрос и обеспечивает его регистрацию путем присвоения ему порядкового номера и даты поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2.4 Заявление, поступившее в МУК «МВЦ» по электронной почте, лицо, ответственное за делопроизводство в МУК «МВЦ», распечатывает на бумажном носителе вместе с прикрепленными к нему электронными образами документов и направляет заявление в отдел по архивной работе МУК «МВЦ» после визирования этого заявления директором МУК «МВЦ» для регистрации запроса в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.5 Срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.6 Критерием принятия решений является обращение заявителя за получением муниципальной услуги.

3.2.7 Результатом административной процедуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.8 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрацию запроса в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3 Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения
3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 2-10) с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.3.2 Должностное лицо отдела по архивной работе, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит анализ содержания и тематики поступивших документов и определяет: 

- случаи поступления повторных запросов (заявлений);

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адреса конкретных организаций и учреждений г.Заречного Пензенской области, государственных и (или) муниципальных архивов Пензенской области, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос (в случае отсутствия в отделе по архивной работе документов, на основании которых исполняется запрос).

Срок выполнения данного административного действия - 2 календарных дня со дня получения запроса.

3.3.3 Должностное лицо отдела по архивной работе, ответственное за предоставление муниципальной услуги, по итогам анализа содержания и тематики запросов:

1) принимает решение об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений и готовит: 

- письмо–уведомление об отказе в получении заявителем запрашиваемых сведений с разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- письмо-уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- письмо–уведомление о переадресации запроса на исполнение по принадлежности в учреждения, организации г.Заречного Пензенской области, государственные и (или) иные муниципальные архивы Пензенской области в зависимости от предполагаемого места хранения документов, необходимых для исполнения запроса;

- сопроводительное письмо к документам, предоставляемым для их выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения административного действия 5 календарных дней со дня истечения 2-х дневного срока, установленного в подпункте 3.3.2. настоящего Административного регламента;

2) принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и готовит:

- информационное письмо;

- архивную справку, архивную выписку, архивную копию;

Срок подготовки информационного письма, архивной справки, архивной выписки и архивной копии, включая срок выполнения действия по поиску запрашиваемой информации, составляет 25 календарных дней со дня истечения 2-х дневного срока, установленного в подпункте 3.3.2 настоящего Административного регламента.

Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий производится в соответствии с пунктом 5.9 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 (далее – Правила). 

3.3.4 Должностное лицо отдела по архивной работе, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день завершения подготовки документов, указанных в подпункте 3.3.3 настоящего Регламента, передает их начальнику отдела по архивной работе для проверки информации, содержащейся в подготовленных документах, на соответствие принятому решению с учетом требований Правил. 

Срок выполнения административного действия – 15 минут.

3.3.5 Начальник отдела по архивной работе в день поступления документов, указанных в пункте 3.3.3 настоящего Регламента, проверяет информацию, содержащуюся в подготовленном документе, на соответствие принятому решению с учетом требований Правил, и подписывает их. 

Срок исполнения административного действия – 15 минут.

3.3.6. Начальник отдела по архивной работе подписывает документы, указанные в пункте 3.3.3 настоящего Административного регламента и передает директору МУК «МВЦ» на подпись.

Срок выполнения административного действия не более 2 календарных дней со дня поступления документов к начальнику отдела по архивной работе.

3.3.7 Должностное лицо отдела по архивной работе МУК «МВЦ»  в день получения подписанных директором МУК «МВЦ» документов, указанных в пункте 3.3.3 настоящего Административного регламента, регистрирует их в Журнале регистрации исходящей корреспонденции путем проставления исходящего номера и даты каждого документа. 

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.3.8 В случае, если заявитель обратился за получением услуги через Региональный портал, заявителю направляется уведомление о результатах рассмотрения документов, о принятии положительного решения о предоставлении услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
Уведомление направляется в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального в единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.3.9 Срок выполнения административной процедуры - не более 30 календарных дней со дня получения запроса.

3.3.10 Критерием принятия решений является соответствие заявления и прилагаемых к нему документов, требованиям, изложенным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3.11 Результатом административной процедуры является подготовленный результат муниципальной услуги, изложенный в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.

3.3.12 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация подписанных документов в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.4 Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанных и зарегистрированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.2 Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении. 

3.4.3 В случае получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги через МАУ «МФЦ», документы передаются в МАУ «МФЦ» не позднее рабочего дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги.

3.4.4 Ответственный исполнитель отдела по архивной работе МУК «МВЦ», при наличии контактного телефона заявителя, приглашает заявителя для получения результата муниципальной услуги по телефону, либо направляет уведомление посредством почтового отправления или электронной почты по адресу, указанному в заявлении.

3.4.5 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.6 Критерием принятия решений является наличие подписанных и зарегистрированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.7 Результатом административной процедуры является получение заявителем одного из документов, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента. 

3.4.8 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация получения документов в журнале учета выдачи документов заявителю и журнале регистрации запросов, поступивших через МАУ «МФЦ» соответственно.

3.4.9 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - роспись заявителя или роспись сотрудника МАУ «МФЦ» на экземпляре письма МУК «МВЦ».

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МУК «МВЦ».
4.1.2 Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и муниципальных правовых актов города Заречного, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУК «МВЦ».
4.3 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МУК «МВЦ».

4.4 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
4.5 Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента.

4.6 Должностные лица МУК «МВЦ», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.7 Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности МУК «МВЦ» при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
4.8 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал или Региональный портал.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц в досудебном порядке.
5.2. Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, неправомерные решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Департамента культуры, нарушения положений настоящего Регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании МУК «МВЦ», на официальном сайте Департамента культуры, на Едином портале, Региональном портале.

Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через Департамент культуры или МУК «МВЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Департамента культуры или МУК «МВЦ», Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
5.5 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.5.1 нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

5.5.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.5.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5.5.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
5.5.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

5.5.7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.;

5.5.8 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.5.9 приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами. 
5.5.10 требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела «Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента.

5.6 В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя начальника Департамента культуры.
5.7 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.8 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8.1 В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

5.8.2 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

Подача жалобы и документов, указанных в пунктах 5.8.1, 5.8.2 Административного регламента, в электронном виде осуществляется заявителем (представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

5.8.3 В случае подачи жалобы заявителем через многофункциональный центр – многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9 Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9.1 В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

5.9.2 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

Подача жалобы и документов, указанных в пунктах 5.6.1, 5.6.2 настоящего Административного регламента, в электронном виде осуществляется заявителем (представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

5.10 Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления.

5.11 Жалоба должна содержать:

5.11.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.11.2 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.11.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

5.11.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих или руководителя, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.

5.13 Заявители имеют право обратиться в Департамент культуры за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.14 Жалоба, поступившая в Департамент культуры, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Департамента культуры, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15 Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.16 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.17 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.16 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17.1 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.17 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.17.2 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.17 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.18 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    ________________________________________________
_______________________________________________
проживающего(ей)  по адресу: _________________________
___________________________________________________ 

телефон _________________________________________
паспорт: серия _________________ № __________________ 

выдан______________________________________________

электронная почта ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать справку о моей заработной плате за ________________________________ годы

Место работы _______________________________________________________________________

(указать, где работал, цех, подразделение, отдел и должность)

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

под фамилией_______________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«____» ______________________ 20___ г.                                        Подпись _________________ 

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    ___________________________________________
_______________________________________________
проживающего (ей)  по адресу: _______________________
___________________________________________________
телефон ________________________________________
паспорт: серия _________________  № _________________
выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать справку о трудовом стаже за ______________________________________ годы

Место работы _______________________________________________________________________

(указать, где работал, цех, подразделение, отдел и должность)

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

№ приказов по трудовой книжке (если они известны)______________________________

____________________________________________________________________________________

Под фамилией_______________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«____» ______________________ 20___ г.                                        Подпись _________________ 

Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    ________________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей)  по адресу: ________________________
___________________________________________________ 

телефон ____________________________________________
паспорт: серия ___________   № _______________________ 

выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать справку, подтверждающую мое обучение в __________________________________

_____________________________________________________________________________________

                                                                        (указать, где работал, учился и должность)

Период обучения с______________________ по ___________________________________________

Под фамилией________________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«____» ______________________ 20___ г.                                               Подпись _________________

Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    _______________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей)  по адресу: ________________________
___________________________________________________
телефон ____________________________________________
паспорт: серия _______________  № ____________________
выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать копию ордера, подтверждающую предоставление жилого помещения, расположенного по адресу:____________________________________________________

Ф.И.О.______________________________________________________________________________
(на кого предоставлялась жилая площадь)

Копия необходима для предоставления в 

(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«_____» _______________________ 20____ г.                              Подпись ________________

Приложение № 6
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    _______________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей)  по адресу: ________________________
___________________________________________________
телефон ____________________________________________
паспорт: серия ______________  № _____________________
выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать архивную справку (копию), подтверждающую предоставление земельного участка, расположенного по адресу: __________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Ф.И.О._____________________________________________________________________________
                                                        (на кого выделялся земельный участок, квартира)

Справка необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«_____» _______________________ 20____ г.                              Подпись ________________

Приложение № 7
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    ________________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей)  по адресу: _________________________
___________________________________________________ 

телефон ____________________________________________
паспорт: серия  _____________ № ______________________
выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать копию постановления (решения) Администрации г. Заречного от__________________№___________  о    _______________________________________________ 

                                            (краткое содержание документа)

____________________________________________________________________________________

Копия необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«_____» _______________________ 20____ г.                              Подпись ________________

Приложение № 8
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от    _______________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей)  по адресу: _________________________
___________________________________________________
телефон ____________________________________________
паспорт: серия _______________  № ____________________
выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать копию постановления (решения) Администрации г. Заречного от ______________ №_______о наличии домовладения (о наличии земельного участка) по адресу:_________________

__________________________________________________________________________________

 Ф.И.О.______________________________________________________________________________
                                                        (собственника домовладения, земельного участка)

Иной вопрос:________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«_____» _______________________ 20____ г.                                          Подпись ________________

Приложение № 9
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от _________________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей) по адресу: _________________________
___________________________________________________ 

телефон ____________________________________________
паспорт: серия ________________  № ___________________ 

выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать справку о награждении в __________ году _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________________

(указать, где работал, цех, подразделение, отдел и должность)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Под фамилией________________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«____» ______________________ 20___ г.                                               Подпись _________________

Приложение № 10
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации по документам 
архивных фондов»
Директору МУК «МВЦ» г. Заречного Пензенской области» ___________________________________________________
от _________________________________________________
___________________________________________________
проживающего(ей) по адресу: _________________________
___________________________________________________ 

телефон ____________________________________________
паспорт: серия  ______________ № _____________________ 

выдан______________________________________________

адрес электронной почты _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать копию постановления (решения) Администрации г. Заречного от__________________№___________ о выделении (передаче в собственность) земельного участка (о выделении квартиры) по адресу:_____________________________________________________
Ф.И.О.______________________________________________________________________________
(на кого выделялся земельный участок, квартира)

Иной вопрос:________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Копия необходима для предоставления в 


(указать учреждение, куда должна предоставляться справка)

«_____» _______________________ 20____ г.                              Подпись ________________

______________________
____________________

                 (дата)
(подпись)
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