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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 августа 2013 г.                                                                    № 333
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Исполнение 

социально-правовых запросов юридических и 

физических лиц по документам муниципального

архива Хотынецкого района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам муниципального архива Хотынецкого района» (далее – административный регламент).

2. Архивному отделу администрации района (Шведова Е.Н.) обеспечить выполнение административного регламента.

         3. Признать утратившим силу распоряжение администрации района от 3 мая 2012 года №125-р. 

 4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социально-экономическим вопросам, начальника отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Л. И. Климёничева).

ГЛАВА РАЙОНА                                                                Е. Е. НИКИШИН

Приложение

к постановлению администрации района

от 30 августа 2013 года № 333
Административный регламент 

 предоставления  администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам муниципального архива Хотынецкого района
1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги
1.1.Административный регламент администрации Хотынецкого района Орловской области   предоставления муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам муниципального архива Хотынецкого района (далее соответственно – «Регламент», «муниципальная услуга») определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Архивного отдела администрации Хотынецкого района (далее – Архивный отдел), а также порядок взаимодействия Архивного отдела  с органами местного самоуправления Хотынецкого района (далее – район) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Организация выдачи архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, ответов включает в себя организацию исполнения запросов, поступающих в Архивный отдел от пользователей.

Применяемые термины и определения

1.3. В Регламенте применяются следующие термины и определения:

Архивная справка – документ, составленный на бланке Архивного отдела и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;


Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;


Архивная выписка -  документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

Перечень нормативных правовых  актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237);

Федеральным законом от 06.10. 2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169);

Федеральным законом от 27.07.2006  № 149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Законом Орловской области  от 06. 07.1999 № 109-О3  «Об архивном фонде Орловской области и архивах» (с изменениями от 13.04.2001, 25.06.2003, 09.03.2006, 30.05.2006);

приказом 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 муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 6 марта 2007г., регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14 мая 2007г.);

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 28.12.2009 № 894 «Об утверждении административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»;

Положением о муниципальном архиве Хотынецкого района, утвержденным постановлением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 16.12. 2005  № 32-РС.

 Результаты предоставления муниципальной услуги

1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) удовлетворение потребностей юридических и физических лиц (далее заявители) в архивной информации, связанной с социальной защитой российских и иностранных граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

2) подготовка и выдача (высылка) заявителям архивных справок, архивных копий, архивных выписок, ответов;

3) предоставление информации по предоставлению муниципальной услуги за год в орган исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области в сфере архивного дела.

Описание заявителей

1.6. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица Российской Федерации, а также государств- участников СНГ и иностранных государств.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Место нахождения администрации района Орловской области: адрес ул. Ленина 45 , пгт. Хотынец Орловской области 303930; тел.: 8  (486-42) 2-13-32; факс: 8(486-42) 2-11-11 .


Электронный адрес администрации района www.hot-adm.ru
2.2. Место нахождения Архивного отдела: адрес ул. Поматилова 33, пгт. Хотынец, Орловской области, 303930; тел. 8 (486-42)2-14-75.

2.3. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник – пятница с 9 до 18 часов, перерыв с 13 до 14 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге и информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги представляются начальником Архивного отдела непосредственно в приемном помещении Архивного отдела по личным и письменным обращениям заявителей, по телефону.

2.5. По личным обращениям информирование заявителей осуществляется начальником Архивного отдела в приемном помещении Архивного отдела. Одновременно заявитель может заполнить форму запроса о необходимой ему архивной информации.

2.6. При ответах на телефонные звонки начальник Архивного отдела подробно в вежливой форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности начальника отдела самостоятельно ответить заявителю на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.7. По письменным обращениям заявителей в установленный срок готовятся по существу запроса: архивная справка, архивная выписка, архивная копия (ксерокопия), ответ.

2.8. Если информирование заявителей осуществляется по электронной почте, ответ на обращение направляется по адресу электронной почты, указанной в обращении.

2.9. Заявители во время работы Архивного отдела могут обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги: лично, письменно, по телефону, электронной почте.

2.10. Информация о месте нахождения, адресах государственных, муниципальных  архивных учреждений Орловской области содержится в приложении  1 к Регламенту.

2.11. Сведения о графике работы Архивного отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

2.12. Ответ на запрос (заявление) пользователя исполняется начальником Архивного отдела в соответствии с данными, имеющимися в архивных документах. Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

         2.13. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.14. Прием и информирование заявителей осуществляется в помещении Архивного отдела, которое должно отвечать требованиям, изложенным в «Правилах 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» (М.2007). 

2.15. Присутственные места Архивного отдела оборудуются:

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

2) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.16.
Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение Архивного отдела  оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.17. Заявители представляют следующие документы:

Физические лица:

1) паспорт или другой документ, в соответствии с действующим законодательством удостоверяющий личность или универсальную электронную карту (при ее наличии);

2) копию трудовой книжки (для получения архивных справок, архивных выписок, архивных копий о трудовом стаже и размерах заработной платы);

3) запрос о необходимой архивной информации (приложение  3 к  Регламенту или в произвольной форме);

4) доверенность, заверенная в установленном порядке, в случае подачи запроса на предоставление архивной информации, подлежащей выдаче третьему лицу;

Юридические лица:

1) запрос в произвольной форме на бланке организации;

2) документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

3) копии документов (паспорта, трудовой книжки), заверенные в установленном порядке, имеющие непосредственное отношение к лицу, о котором запрашивается информация.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

 2.18. Запрос (заявление) пользователя рассматривается и исполняется начальником Архивного отдела  при наличии в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имя, отчества, год рождения), почтового и/или электронного адреса, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

2.19. Запрос пользователя рассматривается и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса.

2.20. Запросы (заявления), не относящиеся к составу хранящихся в Архивном отделе документах (непрофильные запросы) в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий государственный архив Орловской области или организацию, где могут храниться  необходимые документы, с уведомлением об этом пользователя или пользователю дается соответствующая рекомендация.

2.21. Запросы (заявления) граждан, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления, организаций и общественных объединений о предоставлении информации рассматриваются в  течение 15 дней со дня их регистрации. 

2.22. При поступлении  запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, начальник Архивного отдела  в 5-дневный срок запрашивает автора запроса (заявления) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.23. Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, начальник Архивного отдела  рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки или в согласованные с ними сроки.


Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.24. Начальник Архивного отдела  может отказать или отсрочить предоставление муниципальной услуги.

2.25. Основанием для отказа или отсрочки в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) плохое физическое состояние документов;

2) отсутствие в архивных делах технического оформления и научного описания;

3) отсутствие в запросе (заявлении) необходимых сведений для проведения поисковой работы; 

4) отсутствие в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для гражданина – фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

5) запросы (заявления) не поддаются прочтению;

6) обращения содержат не нормативную лексику и оскорбительные выражения.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной  услуги

2.26.
Поступившие запросы (заявления), касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно. 

3. Административные процедуры (описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги)

Прием запросов (заявлений) пользователей для получения муниципальной услуги

3.1. Начальник Архивного отдела  проводит приём пользователей по вопросам выдачи информации. Если пользователь обратился лично, то начальник Архивного отдела, беседует индивидуально с каждым посетителем. Если пользователю необходимо получить справку по документам архива, то он заполняет анкету-заявление по установленной форме. 

3.2. При приёме заявлений начальник Архивного отдела проверяет, достаточно ли правильно и чётко изложены в нём все необходимые для наведения архивной справки данные.

3.3.
Если пользователю требуются сведения по документам, которые на хранение в Архивный отдел  не поступали, то ему даётся рекомендация, в какой архив или архив,  какого учреждения необходимо обратиться.

3.4. При приёме заявления пользователю сообщается о времени предоставления муниципальной услуги.

3.5. Все посетители регистрируются в журнале регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов, который ведётся по определённой форме (приложение  2). Нумерация в журнале ведётся валовая в течение календарного года.

3.6. Все заявления (граждан, учреждений) тематические и социально-правового характера, поступившие в Архивный отдел по почте или непосредственно от пользователей, также учитываются и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений.

3.7. Если запрос содержит не все сведения, необходимые для наведения справки, в адрес пользователя направляется письмо с просьбой сообщить дополнительные сведения или они уточняются по телефону.

3.8. Запрос и переписка по одному и тому же вопросу,  поступившие в Архивный отдел от различных организаций, учитываются под редакционным индексом первого запроса. Повторным запросам пользователей при их поступлении присваивается очередной регистрационный индекс. В правом верхнем углу повторных заявлений делается отметка «Повторно». Повторным следует считать заявления, поступившие от одного и того же пользователя и по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого запроса истёк установленный законодательством срок рассмотрения или пользователь не удовлетворён данным ему ответом.

Рассмотрение заявлений

3.9.
Запрос пользователя рассматривается и исполняется начальником  Архивного отдела при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

3.10. Запрос пользователя рассматривается начальником Архивного отдела  в однодневный срок и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса. Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.   

3.11. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Архивном отделе  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, или пользователю даётся соответствующая рекомендация.


Результат предоставления муниципальной услуги

3.12.
При составлении архивных справок начальник Архивного отдела обязан выявить и использовать все имеющиеся в Архивном отделе  данные и изложить текст архивной справки чётко и грамотно. Сведения, не относящиеся к вопросу запроса, в справку не включаются.

3.13. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».

3.14. Текст в архивной справке даётся в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

3.15. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями изложенными, в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

3.16. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

3.17. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

3.18. В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью  администрации района.

3.19. Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается заместителем главы администрации района, курирующим Архивный отдел, и начальником Архивного отдела и заверяется печатью администрации района.

3.20. При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.21. При отсутствии в Архивном отделе архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке Архивного отдела составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен гербовой печатью.

3.22. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

3.23. В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

3.24. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются подписью начальника Архивного отдела и печатью администрации района. 

3.25. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства – участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивным отделом непосредственно в адреса заявителей.

3.26.  Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.27. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
3.28. Время ожидания пользователей в случае личного обращения при получении архивной справки не может превышать 10 минут. 

3.29. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами не позднее дня, следующего за днём их подготовки.

Направление запросов Архивного отдела  на исполнение  по принадлежности и информирование пользователей  о результатах рассмотрения их запросов (заявлений)

3.29. По итогам анализа тематики поступившего запроса (заявления) пользователя начальник Архивного отдела  направляет запросы со своим письмом по принадлежности на исполнение:

1) в органы государственной власти Орловской области;

2) в государственные архивные учреждения Орловской области; 

3) в иные организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.30. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, начальник Архивного отдела  направляет в соответствующие организации копию запроса (заявления) с указанием информации о направлении ответа в адрес пользователя или Архивного отдела.

3.31. Начальник Архивного отдела  письменно уведомляет автора запроса (заявления) о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется  уполномоченными должностными лицами администрации района, ответственными за организацию и предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Контроль осуществляется путем проведения уполномоченными  должностными лицами, ответственными за организацию работы по представлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником Архивного отдела  положений Регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)  начальника Архивного отдела .

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

4.6. Анализ деятельности Архивного отдела за год по предоставлению муниципальной услуги, проверки полноты, качества и сроков предоставления государственной услуги осуществляется заместителем главы администрации района, курирующим Архивный отдел.

4.7. Результаты проверок и анализа деятельности Архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги оформляются в виде справки или докладной записке главе района.

4.8. По результатам проверок и анализа предоставления муниципальной услуги главой района, заместителем главы администрации района, курирующим Архивный отдел,  могут приниматься необходимые меры по улучшению работы по предоставлению муниципальной услуги или устранению выявленных недостатков.

4.9. По конкретному обращению (жалобе) заявителя проводится проверка заместителем главы администрации района, курирующим Архивный отдел, или другими должностными лицами,  уполномоченными главой района.

Ответственность муниципальных служащих

4.10. В случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленным действующим законодательством.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации района или должностных лиц Архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации района или должностных лиц Архивного отдела по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

7) отказ должностных лиц Архивного отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Архивного отдела подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

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

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц Архивного отдела рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Архивного отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района, в том числе в Архивном отделе, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту 

 предоставления  администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам муниципального архива Хотынецкого района
 Сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов социально-правового характера
Перечень содержит сведения о категориях социально-правовых запросов, поступающих в архив, и местах хранения документов, необходимых для их исполнения (даны названия и адреса основных государственных и ведомственных архивов Орловской области, федеральных, государственных и ведомственных архивов Российской Федерации).

РАЗДЕЛ 1. Сведения о заработной плате и трудовой  деятельности в учреждениях, организациях и предприятиях Орловской области 

1.1. О трудовой деятельности и заработной плате

	-на предприятиях промысловой кооперации, колхозах, совхозах, МТС за 1930-1970е гг. только о трудовой деятельности (косвенные сведения, в т.ч. по похозяйственным книгам)

-то же с 1960-1970х гг. по настоящее время

-то же по районам, отошедшим к Брянской и Липецкой областям
	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)
Архивные отделы районных администраций

Государственный архив Брянской области: 241000, г. Брянск, ул. Фокина, д.45а  (код 8-483-2, тел. 740478);

Государственный архив Липецкой области: 398024, г. Липецк, ул. Папина, д.2 б 

(код 8-474-2, тел. 740578)



	-в действующих организациях, учреждениях, промышленных и сельскохозяйственных предприятиях 

с 1943г. по настоящее время


	Архивы учреждений, организаций и предприятий; Архивные отделы районных администраций

	-в ликвидированных учреждениях, организациях, предприятиях
	Архивы вышестоящих организаций или учреждений-правопреемников;

 ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24(тел. 413440); 

 Архивные отделы районных администраций;

 Архивный отдел администрации г. Орла: 

г. Орел, пл. Мира, д.3 (тел.543967)



	-в действующих организациях жилищно-коммунального хозяйства, в том числе ЖРЭУ


	МУП ЖРЭП «Заказчик»: г. Орел, ул. Комсомольская, д.87 (тел. 762562)



	-в действующих строительных организациях

-в ликвидированных строительных организациях г. Орла


	Архивы действующих строительных организаций

Архив ОАО «Орелстрой»: 

г. Орел, ул. Степана Разина, д.3 (тел.554539)

	-в организациях, предприятиях и учреждениях Управления сельского хозяйства, Департамента аграрной политики
	Архив Департамента аграрной политики Орловской области: г. Орел, ул. Полесская, д.10 (тел. 475310)



	-в организациях  почтовой связи до 1993г.

-то же с 1993г.
	Архив УФПС-ФГУП «Почта России»:     

 г. Орел, ул. Ленина, д.43 (тел. 763710)

 Орловский филиал ОАО «Центр ТЕЛЕКОМ»: г. Орел, ул. Ленина, д.43 (тел. 700034, 725396)



	-в Орловском отделении Московской железной дороги
	Архив Орловско-Курского отделения Московской железной дороги ОАО «Российские железные дороги»: 302006, г. Орел, ул. Привокзальная, д.1 (тел. 467115)



	-в профсоюзных органах
	Архив Федерации профсоюзов Орловской области: г. Орел, ул. Октябрьская, 35 (тел.762761)



	-в партийных и комсомольских органах за 1918-1991 гг.
	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)



	-в учреждениях здравоохранения г. Орла
	Архив управления здравоохранения г. Орла: г. Орел, ул. Герцена, д.2 (тел. 550827)



	-в учреждениях образования (школы, детские сады и др.) г. Орла
	Архив управления образования г. Орла:  

г. Орел, ул. Пушкина, д.37 (тел. 427392)



	-в организациях облпотребсоюза
	Архив ОПО «Союз Орловщина»: 302001, 

г. Орел, пер. Воскресенский, д.14 (тел. 720041)



	-в организациях райпотребсоюзов
	Архивные отделы районных администраций 

	-в отделениях госбанка СССР (ликвидированных расчетно-кассовых центрах)

-в ликвидированных коммерческих банках
	Архив Главного управления Центрального банка РФ по Орловской области: г. Орел, ул. Гостиная, д.6 (тел. 471362)

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)



	-в учреждениях культуры г. Орла
	Архив управления культуры и туризма Департамента социальной политики Орловской области: 302026, г. Орел, ул. Комсомольская, д.63 (тел. 451007)


	-в районных учреждениях культуры
	Архивные отделы районных администраций 



	-в организациях «Орелэнерго»
	Филиал ОАО «МРСК Центра»- «Орелэнерго»: г. Орел, пл. Мира, д.2 (тел. 550839)



	-в организациях транспортного управления 
	ОАО «Орелавтотранс»: г. Орел, ул. Революции, д.1 (тел. 552980)

	-в организациях  местной промышленности
	ЗАО «Пульс-ЭКО»: г. Орел, пер. Восход, д.14 (тел. 430246)


1.2. О получении образования

	- в общеобразовательных учреждениях,  учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования г.Орла с 1943г. по настоящее время


	Архивы учебных заведений;

Архив управления образования г. Орла: 

г.  Орел, ул. Пушкина, д.37 (тел. 427392)



	-то же по  городам и районам Орловской области с 1943г. по настоящее время
	 Архивы учебных заведений;

Архивные отделы районных администраций 



	-в учебных заведениях профтехобразования 
	Архив профтехобразования: г. Орел, ул. Раздольная, д.100 (тел. 331434)



	1.3. О пребывании в детских домах и установлении опекунства



	-о пребывании в детских домах Орловской области с 1943г. по настоящее время

-то же за 1920-1960е гг.

-об установлении опекунства


	Управление образования и молодежной политики Департамента социальной политики Орловской области: 302021,

 г. Орел, пл. Ленина, л.1 (тел. 475552)

Архивные отделы районных администраций;

ОГУ «Государственный архив Орловской области»:  302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)

ОГУ «Государственный архив Орловской области»:  302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);

Администрации  Орловской области, 

г. Орла, Советского, Заводского, Железнодорожного, Северного районов;

Архивные отделы районных администраций


1.4. О награждении правительственными наградами, присвоении почетных званий

	-медалями «За доблестный труд в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.», «За доблестный труд. В ознаменование 100-летия со дня рождения Владимира Ильича Ленина», «За трудовое отличие», «За трудовую доблесть» и др.
	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);
Архивные отделы районных администраций 



	-орденами «Мать-героиня», «Материнская слава», медалью «Медаль материнства»
	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)



	-знаками «Победитель соцсоревнования», «Ударник пятилетки»

-почетными грамотами, знаками КПСС, ВЛКСМ
	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);

Архивные отделы районных администраций;

Архив Федерации профсоюзов Орловской области: г. Орел, ул. Октябрьская, 35 (тел. 762761);
Ведомственные архивы учреждений, предприятий и организаций (по месту работы) и их вышестоящие организации

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)




1.5. О регистрации актов гражданского состояния

	- до 1918 года 

(по метрическим книгам церквей Орловской епархии)

-то же по районам, относящимся к Липецкой и Брянской областям
	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)

Государственный архив Брянской области: 241000, г.Брянск, ул. Фокина, д.45а (код 8-483-2, тел. 740478);

Государственный архив Липецкой области: 398024, г.Липецк, ул. Папина, д.2 б (код 8-474-2, тел. 740578)

 

	- с 1918 года по настоящее время (в т.ч. по г. Орлу до 1943г.)

-по г. Орлу с 1943г.
	Отдел учета, обработки и хранения документов управления ЗАГС: 302016,

 г. Орел, ул. Комсомольская, д.231 (тел. 744132);

Районные отделы ЗАГС

Орловский городской архив ЗАГС: г. Орел, Пролетарская гора, д.1  (тел. 762641)


1.6. О выделении земельных участков, квартир, подтверждении права собственности  на объекты недвижимости.

	-о выделении земельных участков под строительство промышленных объектов, домов, гаражей, выделении квартир, постановке на очередь граждан на получение квартир

- о строительстве и вводе в эксплуатацию промышленных и сельскохозяйственных объектов за 1930-1990 гг.

- то же по объектам сельского хозяйства с 1993г.

- то же по объектам промышленным,  жилым  и др. с 1993г.


	ОГУ «Государственный архив Орловской области»:  302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (413440);

Администрации г. Орла, Советского, Заводского, Железнодорожного, Северного районов и администрация Орловской области;

Архивные отделы районных администраций

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);

Архивные отделы районных администраций

ОАО «Орелагропромстрой»: г. Орел, ул. Горького, д.45 (тел. 456418)

ОАО «Орелстрой»: г. Орел, ул. Мира, д.7 (тел. 554539)


1.7. О подтверждении факта применения политических репрессий, в т.ч.  раскулачивании (20е-50е годы)

	
	Информационный центр при УВД по Орловской области: г. Орел, ул. Тургенева, д.15 (тел.400489);

Управление Федеральной Службы Безопасности по Орловской области: 

г. Орел, ул. Салтыкова-Щедрина, д.29;

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)




1.8. О работе в госпиталях Орловской и др. областей  (1941-1945гг.)

	
	Военно-медицинский музей Министерства обороны РФ: 191180, г. Санкт-Петербург, пер. Лазаретный, д.2 (код 8-812, тел.3155358)


 1.9. Об участии в партизанском движении в годы Великой Отечественной войны (1941-1945гг.)

	-на территории Орловской области


	ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040 , г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440

	-в районах, относящихся к Липецкой, Калужской и Брянской областям
	Государственный архив Липецкой области: 398024, г. Липецк, ул. Папина, д.2 б (код 8-474-2, тел. 740578);

Государственный архив Калужской области: 248000, г. Калуга, п.Кооперативный, д.1 (код 8-484-2, тел.562230);

Государственный архив Брянской области: 241000, г. Брянск, ул. Фокина, д.45а (код 8-483-2, тел.740478)


	-за пределами Орловской области
	Госархивы и Центры документации новейшей истории областей (краев) по месту действия партизанского соединения (отряда)



	1.10. О службе в истребительных батальонах местных формирований МПВО с 1941 года



	-на территории Орловской области

- на территории других областей 
	 ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);

Информационный центр при УВД по Орловской области: г. Орел, ул. Тургенева, д.15 (тел. 400489)

Государственные архивы областей по месту действия батальонов



	                              1.11. О призыве на военную службу



	-по имеющимся документам райвоенкоматов:

Болховского за 1940-1941 гг.

Глазуновского за 1938-1941 гг.

Дмитровского  за 1938-1941 гг.

Должанского  за 1938-1940 гг.

Малоархангельского за 1932-1941 гг.

Троснянского за 1936-1941 гг.
	Районные и городские военкоматы по месту призыва;

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440)


1.12. О погибших военнослужащих и захоронениях в годы Великой Отечественной войны (1941-1945 гг.)

	-на территории Орловской области 

-за пределами Орловской области


	Областной военный комиссариат: 302040, г.Орел, ул. Октябрьская, д. 49а (тел. 455665);

Районные военные комиссариаты области;

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);

Центральный архив Министерства обороны РФ (ЦАМО): 142100, Московская обл., г.Подольск, ул. Кирова, д.74 (код 8-495, тел.1379559)

Областные и районные комиссариаты по месту гибели;

Центральный архив Министерства обороны РФ (ЦАМО): 142100, Московская обл., г.Подольск, ул. Кирова, д.74 (код 8-495, тел.1379559)




1.13. О проживании на оккупированной территории Орловской области,  нахождении в немецко-фашистских лагерях, местах принудительного содержания и насильственном вывозе на работу в фашистскую Германию (1941-1945 гг.)

	
	Управление Федеральной службы безопасности по Орловской области: г.Орел, ул. Салтыкова-Щедрина, д.29;

ОГУ «Государственный архив Орловской области»: 302040, г. Орел, ул. Лескова, д.24 (тел. 413440);

Российский государственный архив экономики (РГАЭ): 119992, г. Москва, ул. Б. Пироговская, д.17 (код 8-495, тел. 2458333);

Центр хранения историко-документальных коллекций (ЦХИДК): 125212, г. Москва, ул. Выборгская, д.3 (код 8-495, тел. 1597383);

Управление по розыску исполкома Союза Обществ Красного Креста и Красного Полумесяца РФ: 100031, г. Москва, Кузнецкий мост, д.18/7


РАЗДЕЛ 2. Сведения о трудовой деятельности, военной службе за пределами Орловской области

2.1. О службе в Советской армии и Военно-морском флоте

	-о службе и работе по вольному найму в учреждениях и частях всех родов войск Советской Армии (кроме Военно-морского флота) до июня 1941 года
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел. 1598839)



	-то же с июня 1941 года
	Центральный архив Министерства обороны РФ (ЦАМО): 142100, Московская обл., г.Подольск, ул. Кирова, д.74 (код 8-495, тел.1379559)



	-о службе и работе по вольному найму в учреждениях и частях Военно-морского флота (до 1941 года – служба, до 1951 года  - работа)
	Российский государственный архив Военно-морского флота (РГАВМФ): 191186, г. Санкт-Петербург, ул. Миллионная, д.41 (код 8-812, тел. 3159054)



	-то же с 1941 года - служба

            с 1951 года - работа

           
	Центральный военно-морской архив (ЦВМА): 188350, Ленинградская обл., г.Гатчина, Красноармейский проспект, д.2

(код 81-271, тел.13993)



	-о службе и работе по вольному найму в учреждениях и частях войск НКВД, МВД в 1918-1951 гг.
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел. 1598839)



	-то же с 1951 года
	Центральный архив внутренних войск (ЦАВВ): 107150, г. Москва, ул. Подбельского, д.5 (код 8-495, тел. 1603878)



	-о службе в пограничных войсках в 1918-1945 гг.
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел. 1598839)



	- о службе в пограничных войсках  с 1945 года
	Центральный архив пограничных войск (ЦАПВ): 141213, Московская обл., г. Пушкино, п/о Русаково

	-о службе в трудовых армиях, рабочих батальонах с 1941 года
	Центральный архив пограничных войск (ЦАПВ): 141213, Московская обл., г. Пушкино, п/о Русаково



	-об участии в оборонительных сооружениях под Москвой
	Государственный архив Нижегородской области №3: 606400, Нижегородская обл., г.Балахна, ул. Рязанова, д.20 (код 8-831-44, тел.23973)



	-о службе в батальонах аэродромного строительства с 1941 года
	Российский государственный архив экономики (РГАЭ): 119992, г. Москва, ул. Б. Пироговская, д.17 (код 8-495, тел. 2458333)




2.2. О ранениях, нахождении на излечении в госпиталях

	-военнослужащих Советской Армии в 1918-1941 гг.
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел. 1598839)



	-то же в годы Великой Отечественной войны, а также во время военных действий у озера Хасан, на Халхинголе, в Финляндии (1940г.), в Афганистане
	Военно-медицинский музей Министерства обороны РФ: 191180, г. Санкт-Петербург, пер. Лазаретный, д.2 (код 8-812, тел. 3155358)



	-военнослужащих Военно-морского флота в 1918-1941 гг. 
	Российский государственный архив Военно-морского флота (РГАВМФ): 191065, г. Санкт-Петербург, ул. Миллионная, д. 41 (код 8-812, тел. 3159054)



	-то же в годы Великой Отечественной войны (1941-1945 гг.)
	Военно-медицинский музей Министерства обороны РФ: 191180, г. Санкт-Петербург, пер. Лазаретный, д.2 (код 8-812, тел. 3155358)



	-военнослужащих войск НКВД, МВД, КГБ в  1941-1945 гг.
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел. 1598839)



	- военнослужащих войск НКВД, МВД, КГБ  с 1951 года
	Центральный архив внутренних войск: 107150, г. Москва, ул. Подбельского, д.5 (код 8-495, тел. 1603878)



	-военнослужащих пограничных войск в  1941-1945 гг.
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел.1598839)



	- то же   с 1945 года
	Центральный архив пограничных войск (ЦАПВ): 141213, Московская обл., г. Пушкино, п/о Русаково


2.3. О погибших, пропавших без вести

	-военнослужащих Советской Армии в  1918-1941 гг.
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел.1598839)



	-то же с июня 1941 года
	Центральный архив Министерства обороны РФ (ЦАМО): 142100, Московская обл., г. Подольск, ул. Кирова, д.74 (код 8-495, тел. 1379559)



	-военнослужащих Военно-морского флота в  1918-1941 гг.
	Российский государственный архив Военно-морского флота (РГАВМФ): 191065, г. Санкт-Петербург, ул. Миллионная, д.41 (код 8-812, тел. 3159054)


	-то же с июня 1941 года
	Центральный военно-морской архив (ЦВМА): 188350, Ленинградская обл., г.Гатчина, пр. Красноармейский, д.2 (код 81-271, тел. 13993)



	-военнослужащих войск НКВД, МВД, КГБ, погранвойск в годы Великой Отечественной войны (1941-1945гг.)
	Российский государственный военный архив (РГВА): 125212, г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д.29 (код 8-495, тел.1598839)



	- то же с 1945 года
	Центральный архив внутренних войск (ЦАВВ): 107150, г. Москва, ул. Подбельского, д.5 (код 8-495, тел. 1603878)

Центральный архив пограничных войск (ЦАПВ): 141213, Московская обл., г.Пушкино, п/о Русаково


Раздел 3. Адресные данные районных  муниципальных архивов Орловской области

	Архивный отдел администрации г. Орла
	302030 г. Орел, пл. Мира 3

	Архивный отдел администрации Болховского района
	303140 г. Болхов, ул. Ленина 3

	Архивный отдел администрации Верховского района
	303610 п. Верховье, ул. Тургенева 12

	Архивный отдел администрации Глазуновского района
	303340 п. Глазуновка, ул. Ленина, 120

	Архивный отдел администрации Дмитровского района
	303240 г. Дмитровск, ул. Советская 90

	Архивный отдел администрации Должанского района
	303760 п. Долгое, ул. Ленина 2

	Архивный отдел администрации Залегощенского района
	303560 п. Залегощь, ул. Ленина 9

	Архивный отдел администрации Знаменского района
	303100 с. Знаменское, ул. Ленина 33

	Архивный отдел администрации Колпнянского района
	303410 п. Колпна, ул. Советская 12

	Архивный отдел администрации Корсаковского района
	303580 п. Корсаково. Ул. Советская 31

	Архивный отдел администрации Краснозоренского района
	303650 п. красная Заря. Ул. Ленина 16

	Архивный отдел администрации Кромского района
	302200 п. Кромы, ул. Советская 34

	Архивный отдел администрации г. ивны
	303850 г. Ливны. Ул. К. Маркса 117

	Архивный отдел администрации Ливенского района документов по личному составу
	303807 г. Ливны, ул. Воронежская 18

	Архивный отдел администрации г. Мценска документов по личному составу
	303030 г. Мценск, ул. Гагарина 81

	Архивный отдел администрации Мценского района
	303030 г. Мценск, ул. Дзержинского 5

	Архивный отдел администрации Малоархангельского района
	303370 г. Малоархангельск, ул. К. Маркса 78

	Архивный отдел администрации Новодеревеньковского района
	303620 п. Хомутово, ул. Комсомольская 13

	Архивный отдел администрации Новосильского района
	303570 г.Новосиль. ул. К. Маркса 24

	Архивный отдел администрации Орловского района
	302008 г. Орел, ул. Машиностроительная 7

	Архивный отдел администрации Покровского района
	303170 п. Покровское, ул.50-летия Октября 6

	Архивный отдел администрации Свердловского района
	303320 п. Змиевка, ул. Ленина 44

	Архивный отдел администрации Сосковского района
	303910 с. Сосково, ул. Октябрьская 29

	Архивный отдел администрации Троснянского района
	303220 п. Тросна. Ул. Лебедева 28

	Архивный отдел администрации Урицкого района
	303900 п. Нарышкино ул. Немкова 17-а

	Архивный отдел администрации Шаблыкинского района
	303260 п. Шаблыкино, ул. Ленина 23


Приложение  2

к Административному регламенту 

 предоставления  администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам муниципального архива Хотынецкого района
АРХИВНЫЙ  ОТДЕЛ  АДМИНИСТРАЦИИ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА  ОРЛОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для архивной справки по документам архива

фамилия, имя, отчество______________________________________________________________________

(в настоящее время)

Домашний адрес_______________________________________________________________


_____________________________________________________________________________

Телефон

_____________________________________________________________________________

Фамилия в запрашиваемые годы_________________________________________________________________________

О чем запрашивается архивная справка_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________20__ года       

                           ______________________________________

 (подпись заявителя)

Приложение 3

к Административному регламенту 

 предоставления  администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам муниципального архива Хотынецкого района
Журнал

регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов

	№

п/п
	Автор запроса, исх.№, дата, адрес
	Дата и регистрацион-

ный номер запроса
	Содержание запроса
	Название

выданного документа

(копия, выписка и др)
	Дата и регистрацио-

ный номер выданного документа
	Расписка получателя или дата отправки
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	








































































































