ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


21 декабря 2021 г.                            г. Ипатово                                           № 1961


[bookmark: _GoBack]О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 2 октября 2018 года № 1226 «Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве»

В соответствии с постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 26 августа 2021 г. № 1247 «О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 г. № 18 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 2 октября 2018 г. № 1226 «Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

2. Отделу по организационным и общим вопросам, автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казённом учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края Э.В. Кондратьеву.

5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его  официального обнародования.



Глава Ипатовского
городского округа
Ставропольского края                                                                       В.Н. Шейкина

 Утверждены 
постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края
от 21 декабря 2021 г. № 1961

Изменения,
[bookmark: __DdeLink__214_3897536144]которые вносятся в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 2 октября 2018 года № 1226 «Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве»
	
1. В постановлении администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 2 октября 2018 года № 1226 «Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве»:
1.1. В заголовке слова «архивным отделом администрации» заменить словом «администрацией».
1.2. В пункте 1 слова «архивным отделом администрации» заменить словом «администрацией».
2. В административном регламенте предоставления архивным отделом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве»:
2.1. В разделе I «Общие положения»:
2.1.1. В заголовке слова «архивным отделом администрации» заменить словом «администрацией».
2.1.2. В абзаце втором пункта 1.1 слова «архивным отделом администрации» заменить словом «администрацией».

2.2. В разделе II «Стандарт предоставления муниципальной услуги»:
	2.2.1. В пункте 2.7:
	2.2.1.1. Абзац третий изложить в следующей редакции:
«В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 и 5 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:»
	2.2.1.2. Дополнить подпунктом «г» следующего содержания:  
«г) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключение случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.».

	2.2.2. Пункт 2.8 изложить в следующей редакции:
«2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В заявлении не указаны сведения:
а) наименование архивного отдела либо должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, которому оно адресовано;
б) наименование обратившегося юридического лица, для физического лица - фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии);
в) почтовый и/или электронный адрес заявителя, для получения ответа;
г) интересующие заявителя сведения;
д) личная подпись (простая электронная подпись) руководителя организации, гражданина;
е) дата отправления обращения.».
	2.2.3. Подпункт 2.9.1. изложить в следующей редакции:
«2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
	а) в обращении не указаны фамилия лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
	б) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течении 7 дней со дня регистрации сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
	в) в случае наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, архивный отдел вправе оставить обращение без ответа и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
	г) в случае, если в обращении содержатся вопросы, на которые неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
	д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.».
	2.2.4. Пункт 2.17 изложить в следующей редакции:
«2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.
2.17.2. При подаче обращения в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала используется простая электронная подпись, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи», использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг.».
	2.2.5. Дополнить пунктом 2.18 следующего содержания:
	«2.18. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.».

	2.3. В разделе III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг»:
	2.3.1. Пункты 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 изложить в следующей редакции:
	«3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие административные процедуры:
информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги
прием и регистрация обращения и документов на предоставление муниципальной услуги;
рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.1.2. По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления муниципальной услуги.
3.2. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в архивный отдел или многофункциональный центр.
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 20 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом архивного отдела или многофункционального центра.
Содержание административной процедуры включает в себя:
информирование о порядке предоставления муниципальной услуги в архивном отделе, многофункциональном центре, в том числе посредством комплексного запроса;
информирование о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в архивном отделе, многофункциональном центре, через Единый портал и Региональный портал, в том числе путем оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
предоставление информации о нормативно-правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;
выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.
Результатом административной процедуры является, в зависимости от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо архивного отдела регистрирует факт обращения заявителя в журнале архивного отдела по устанавливаемой форме. Должностное лицо многофункционального центра осуществляет прием и заполнение запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является занесении факта обращения заявителя в журнал.
3.3. Прием и регистрация обращения и документов на предоставление муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление в архивный отдел либо многофункциональный центр заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.6.1., 2.6.3. и 2.6.4. Административного регламента.
Лицом, ответственным за проверку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является специалист архивного отдела, многофункционального центра.
Содержание административной процедуры при личном обращении в архивный отдел либо  многофункциональный центр (при отсутствии электронного взаимодействия между многофункциональным центром и архивным отделом) включает в себя:
1) Проверку документа, удостоверяющего личность заявителя, а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
 Специалист архивного отдела либо многофункциональный центр устанавливает личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность.
Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
2) Проверку комплектности документов и их соответствия установленным требованиям.
Специалист архивного отдела, многофункционального центра проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления, проводит проверку соответствия представленных документов следующим требованиям:
документы скреплены подписью и печатью (при наличии); 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не-оговоренных исправлений; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркива-ния, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.
3) Изготовление копий документов.
Специалист архивного отдела, многофункционального центра в случае предоставления заявителем  подлинников документов:
осуществляет копирование документов;
заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
При наличии электронного взаимодействия между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, специалист многофункционального центра:
формирует электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем;
распечатывает электронные образы (скан-копии) документов, пред-ставленных заявителем;
заверяет копии документов, представленные заявителем, и распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
Подлинники документов удостоверяющих личность заявителя, доку-ментов подтверждающих полномочия представителя заявителя, после процедуры «Копирование документов»  возвращаются заявителю.
4) Оформление, проверку и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя в архивный отдел с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист архивного отдела проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также, в случае если заявитель обращается без заявления, специалист архивного отдела объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю написать заявление по установленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в архивном отделе. Специалист архивного отдела, ответственный за регистрацию входящей документации, регистрирует заявление в журнале регистрации в день его поступления, с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.
При личном обращении в многофункциональный центр, в случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист многофункционального центра проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также, в случае если заявитель обращается без заявления, специалист многофункционального центра самостоятельно формирует заявление в АИС многофункционального центра, распечатывает и отдает на подпись заявителю.
5) Подготовку и выдачу расписки (уведомления)  о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист архивного отдела выдает заявителю расписку о приеме документов, в которой указывается наименование и количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление.
При поступлении заявления по почте расписка направляется заявителю по почте на адрес получателя муниципальной услуги.
При личном обращении в многофункциональный центр, специалист многофункционального центра:
формирует в АИС многофункционального центра расписку о приеме и регистрации комплекта документов в 2-х экземплярах;
выдает заявителю расписку о приеме и регистрации комплекта доку-ментов.
Экземпляр расписки подписывается специалистом многофункционального центра, ответственным за прием документов, и заявителем.
В расписку включаются только документы, представленные заявителем.
6) Формирование и направление документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
При отсутствии электронного взаимодействия между многофункциональным центром и архивным отделом:
специалист многофункционального центра формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в архивный отдел;
пакет документов, включающий заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в архивный отдел, с сопроводительным реестром;
При наличии электронного взаимодействия между многофункциональным центром и архивным отделом:
специалист многофункционального центра передает по защищенным каналам связи в архивный отдел, сформированные электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем;
формирует пакет документов, представленных заявителем, и направляет в архивный отдел с сопроводительным реестром.
Сопроводительный реестр формируется не менее чем в 2-х экземплярах.
Передача принятых в многофункциональный центр заявлений и иных необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в архивный отдел, осуществляется в течение одного  рабочего дня, со дня поступления документов.
7) Прием пакета документов (в случае обращения заявителя  в многофункциональный центр).
В день приема документов из многофункционального центра, специалист архивного отдела принимает пакет документов по сопроводительному реестру.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является поступление в архивный отдел либо многофункциональный центр заявления с комплектом документов, указанных в подпункте 2.6.1. административного регламента.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в базу данных по регистрации обращений (журнал регистрации).
3.4. Рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику архивного отдела зарегистрированного должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, обращения заявителя, с последующим направлением заявления исполнителю муниципальной услуги.
Начальник архивного отдела в течение 1 дня, после поступления ему зарегистрированного обращения, проверяет обращение на соответствие требованиям, предусмотренным пунктами 2.6.2 - 2.6.5 Административного регламента, принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с учетом пункта 2.9.1 Административного регламента, определяет исполнителя и устанавливает сроки рассмотрения обращения, передает его с соответствующей резолюцией должностному лицу ответственному за прием и регистрацию заявлений и документов.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений и документов, в день получения обращения с резолюцией от начальника архивного отдела, вносит соответствующую информацию в базу данных по регистрации обращений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регистрации) и направляет обращение исполнителю муниципальной услуги.
Исполнитель муниципальной услуги рассматривает поступившее обращение в соответствии с поручением начальника архивного отдела:
а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, для этого может запросить в случае необходимости уточненные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном пунктом 2.4.3 настоящего Административного регламента;
б) готовит проект ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов и передает его для рассмотрения начальнику архивного отдела.
Ответ заявителю готовится в форме архивной копии, справки, выписки, либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, или отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Архивные копии, справки, выписки должны быть подготовлены в соответствии с нормативными требованиями.
Подготовка исполнителем ответа заявителю по существу вопросов, содержащихся в обращении, осуществляется в срок, не превышающий 18 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Подготовка исполнителем уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации осуществляется в течение 3 дней со дня регистрации обращения.
Подготовка исполнителем уведомления об отказе в рассмотрении обращения в соответствии с подпунктами "а", "б", "г - д" пункта 2.9.1 Административного регламента осуществляется в течение 1 дня со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Подготовка исполнителем уведомления об отказе в рассмотрении обращения в соответствии с подпунктом "в" пункта 2.9.1 Административного регламента осуществляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Обращение, направляемое на исполнение нескольким исполнителям, передается им в соответствии с правилами делопроизводства. Соисполнители не позднее 7 дней до истечения срока рассмотрения обращения обязаны представить исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки проекта ответа заявителю.
Начальник архивного отдела в течение 1 рабочего дня, со дня получения от исполнителя проекта ответа заявителю рассматривает проект ответа заявителю, подписывает его или возвращает исполнителю на доработку.
Доработка проекта ответа по существу поставленных вопросов осуществляется исполнителем в течение 1 рабочего дня со дня возвращения проекта ответа на доработку.
Доработка уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, или отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется исполнителем в день возврата уведомления начальником архивного отдела.
Начальник архивного отдела направляет на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Подписанные архивные копии, справки, выписки начальник архивного отдела направляет на рассмотрение заместителю главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - заместитель главы).
Рассмотрение информационных писем, архивных копий, справок, выписок осуществляется заместителем главы в течение 2 рабочих дней со дня поступления их на рассмотрение.
Заместитель главы рассматривает информационные письма, архивные копии, справки, выписки подписывает их, заверяет печатью администрации или возвращает на доработку в архивный отдел. Доработка ответа осуществляется в течение 1 дня.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и направление ответа на регистрацию.
Срок рассмотрения обращения и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 1 день со дня регистрации обращения.
Срок направления обращения исполнителю муниципальной услуги - день получения обращения с соответствующей резолюцией от начальника архивного отдела.
Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является наличие документов, указанных в пунктах 2.6.3, 2.6.4 настоящего Административного регламента.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является передача обращения с соответствующей резолюцией должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного ответа заявителю.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ заявителю в базе данных по регистрации обращений (регистрационно-контрольной карточке, журнале регистрации) и направляет его заявителю в течение 1 рабочего дня.
Архивные выписки, справки, копии, информационные письма, уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются заявителю лично или направляются по почте, через многофункциональный центр, а также могут направляться электронной почтой с последующей досылкой по почте.
При поступлении обращения в форме электронного документа через официальный сайт администрации, Единый портал или региональный портал подготовленные архивные выписки, копии, уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются заявителю в форме электронного документа (по его выбору).
При наличии в заявлении указания о выдаче результата через многофункциональный центр, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю результата в течение одного рабочего дня.
Подлинники обращений граждан возвращаются в соответствующие органы при наличии на них штампа "Подлежит возврату" и специальной отметки в сопроводительном письме.
Результатом административной процедуры является регистрация и направление ответа заявителю.
В случае если заявитель не явился в архивный отдел за архивной выпиской, справкой, копией, уведомлением об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги, оригиналы документов хранятся в архивном отделе в течение сроков хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Критерием принятия решения о направлении ответа заявителю и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является архивная выписка, справка, копия, информационное письмо, уведомление об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муниципальной услуги.».
2.3.2. Пункт 3.6 признать утратившим силу.
2.3.3. Абзацы три-пять пункта 3.9 изложить в следующей редакции:
«информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет» (осуществляется в соответствии с п. 3.2 административного регламента);
прием и заполнение запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством автоматизированных информационных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов (осуществляется в соответствии с п. 3.3 административного регламента);
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по результатам предоставления отделом аппарата, структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу, а так же выдача документов, включая составление документов на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем отдела аппарата, структурного подразделения и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (осуществляется в соответствии с п. 3.5 административного регламента).».
2.3.4. Дополнить пунктом 3.11 следующего содержания:
«3.11. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

	Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента. В связи с этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились, не устанавливаются.».

2.4. В приложениях к Административному регламенту:

2.4.1. Нумерационный заголовок приложения 1 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение 1 
к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

2.4.2. Нумерационный заголовок приложения 2 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:



«Приложение 2 
к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

2.4.3. Нумерационный заголовок приложения 3 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение 3
к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

2.4.4. Нумерационный заголовок приложения 4 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение 4
 к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

2.4.5. Приложение 5 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:



					«Приложение 5
к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве» 
		
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги



	прием и регистрация обращения и документов на предоставление муниципальной услуги



	рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги



	направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги



».

2.4.6. Нумерационный заголовок приложения 6 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение 6
 к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

2.4.7. Нумерационный заголовок приложения 7 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение 7 
к административному регламенту предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в муниципальном архиве».

