АО-01М
Архивный отдел
Муниципальные услуги
	АО-01М.Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе архивных документов, относящихся к муниципальной собственности г.Невинномысска


1)Услуга предоставляется бесплатно

2)Заявители:физические лица (российские граждане, иностранные граждане и лица без гражданства) и юридические лица (юридические лица, общественные объединения; юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени)
3)Орган, предоставляющий услугу:
Архивный отдел администрации города Невинномысска
адрес: Ставропольский край, город Невинномысск, ул.Менделеева, дом 75 
График работы архивного отдела:
Ежедневно с 8-30 до 17-30

(перерыв с 13-00 до 14-00)

Начальник архивного отдела:
Пришедько Наталья Алексеевна
контактные телефоны: 8 (86554) 7-89-84
Адрес официального сайта администрации города Невинномысска: www.nevadm.ru
Электронная почта отдела: arhiv@nevadm.ru
Выходной: суббота, воскресенье

4)Сроки оказания услуги: 30 дней 

5)Административным регламентом предусмотрено направление заявления в виде электронного документа
6)Документы: 

В письменном запросе, в том числе поступившем в электронной форме, должны быть указаны:

· наименование архивного отдела, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, которому он адресован

· фамилия, имя и отчество заявителя

· почтовый и/или электронный адрес заявителя

· суть запроса заявителя

· личная подпись заявителя или электронная цифровая подпись (иной аналог собственноручной подписи)

· дата 
при личном обращении к запросу заявителя предоставляются:

· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность(Обязательные  оригиналы предоставляются заявителем только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги) 
· документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации
7)Основания для отказа:
· в запросе заявителя содержится вопрос, по которому ему многократно направлялись ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства

· в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи
АО-01М
· от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса

· текст запроса не поддается прочтению

· отсутствие в запросе сведений, необходимых для проведения поисковой работы

· отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию, в случае которого заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений

· в запросе, поступившем по почте, отсутствует почтовый адрес отправителя
8)Результат: 
Архивный отдел:

· дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений 

· направляет заявителю информацию о месте (местах) хранения интересующих его документов

· письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивном отделе, нечетко, неправильно сформулированного запроса

· при отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе информирует об этом заявителя и при возможности дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

· информирует заявителя о невозможности прочтения запроса, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

