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Стандарт
предоставления государственной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 
1. Наименование государственной услуги
	Услуга по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее  - государственная услуга) включает в себя:
исполнение социально-правовых, тематических, генеалогических запросов; предоставление сведений о составе хранящихся архивных фондов, о местонахождении архивов, режиме работы; проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий, презентаций, лекций, семинаров, конференций, уроков для студентов и школьников и др.); экспонирование архивных документов на выставках и использование в СМИ, их публикацию. 

	2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

           Государственную услугу осуществляет областное казенное учреждение «Государственный архив Липецкой области» (ОКУ «ГАЛО») при наличии у него архивных документов, являющихся областной государственной собственностью, необходимых для информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений.
- Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, адресах электронной почты, графиках работы и контактных телефонах (телефонах для справок) архива содержатся в Приложении № 1.
	-  При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от юридических и физических лиц действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением администрации Липецкой области от 23.11.2011 № 414 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Липецкой области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг».

3. Результат предоставления государственной услуги

	 Результатом предоставления государственной услуги являются: 
- архивная справка, 
- архивная выписка, 
- архивная копия,
- информационное письмо,
- тематический перечень, 
- тематическая подборка копий архивных документов, 
- ответ об отсутствии запрашиваемых сведений,
- рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации,     
- уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации,
- консультация,
- экспонирование архивных документов на выставке, 
- использование архивных документов в средствах массовой информации,
- проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий, презентаций, лекций, семинаров, конференций, уроков для студентов и школьников и др.),
- публикация архивных документов.
	Ответ на запрос пользователя дается на государственном языке Российской Федерации.

4. Срок предоставления государственной услуги
	
	Срок исполнения запроса социально-правового характера, письменного обращения получателя государственной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством в течение 30 дней  в порядке очередности с момента их регистрации в архиве.
	В исключительных случаях директор ОКУ «ГАЛО», или лицо на то уполномоченное,  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом получателя государственной услуги.	  В частности основаниями для перенесения срока исполнения запроса могут быть: дополнительные сведения, полученные архивом от заявителя, большой объем просматриваемой информации, проходящая научно-техническая обработка документов, их реставрация.
	
	Запросы социально-правового характера, поступившие от органов государственной власти и управления, правоохранительных органов и др., по которым необходимо сообщить результат исполнения, ставятся на особый контроль.  Исполнение таких запросов осуществляется в срок не более 5 дней со дня регистрации запроса или в срок, определенный руководством архива.
	Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, ОКУ «ГАЛО» рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки.
	Запрос, не относящийся к составу хранящихся в ОКУ «ГАЛО» 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 получателя государственной услуги, или получателю государственной услуги дается соответствующая рекомендация.
	Интернет-обращения заявителей, полученные по электронной почте, регистрируются в архиве в день поступления. Заявителю направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
	В ускоренном порядке архивом рассматриваются запросы: 
- граждан, достигших 80-летнего возраста;
- участников Великой Отечественной войны 1941-1945гг. и региональных военных конфликтов;
- граждан, удостоенных звания Герой Советского Союза, России, Герой Социалистического труда и лиц, приравненных к ним;
- граждан, принимавших участие в ликвидации последствий Чернобыльской аварии;
- по медицинским показателям при наличии медицинского заключения;
- для оформления инвалидности при досрочном выходе на пенсию. 
	Консультации по вопросам предоставления сведений о составе хранящихся архивных фондов, о местонахождении архива, режиме его работы осуществляются:
- при личном обращении (устные обращения);
- по телефону;
- в письменной форме;
- по электронной почте.
	При ответе на телефонные звонки и устные обращения специалист архива подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам в день обращения.
	При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
	

5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

 Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);
	- Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
	- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
	- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
	- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
	- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
	- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом областного казенного учреждения «Государственный архив Липецкой области», утвержденным приказом Управления ЗАГС и архивов Липецкой области от 22.12.2010года №35;
	- постановлением администрации Липецкой области от 09.08.2011 года № 282 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций исполнительными органами государственной власти Липецкой области, Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Липецкой области, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2011года №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления государственной услуги
 Основанием для предоставления государственной услуги является обращение или запрос заявителя, поступивший в архив:
 - в письменной форме по почте; 
 - по электронной почте; 
 - по факсу; 
 - на официальный сайт ОКУ «ГАЛО»;
 - на Единый портал государственных услуг;
 - при личном обращении;
 - по телефону (консультация).

При личном обращении заявитель представляет:
- документ, удостоверяющий его личность;
- копию трудовой книжки (титульный лист, сведения о работе за запрашиваемый период);
- документы, подтверждающие льготы получателя государственной услуги;
- анкету-заявление (Приложение № 2);
- копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
- копии документов, подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашивается архивный документ;
- иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для предоставления услуги.

В обращении или запросе должны быть указаны:
- сведения о заявителе: фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);
- почтовый и/или электронный адрес заявителя, контактные телефоны (при наличии);
- интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации:
• о подтверждении трудового стажа, заработной плате,
• о получении производственной травмы,
• о репрессиях,
• о награждении знаками, орденами, медалями,
• об образовании,
• о нахождении на лечении,
• о вынесении или отмене наказания судебными органами,
• нотариальные сведения: предоставление в бессрочное пользование земельных участков под строительство индивидуальных жилых домов и другие договора, выделение земельных участков под строительство зданий организаций и т. д.,
• об актах гражданского состояния, опеке и попечительстве, социальной защите населения,
• сведения необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы),
• генеалогические запросы (сведения о семье),
• о деятельности коммерческих и государственных учреждений; о проведении общегородских и областных мероприятий (тематические запросы),
•  иное (заявитель указывает сам),
- форма получения заявителем информации:
• архивная справка, 
• архивная выписка,
• архивная копия, 
• информационное письмо, 
• тематический перечень, 
• тематический обзор документов;
- личная подпись заявителя при подаче запроса на бумажном носителе;
- дата.

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
 Запрещается требовать от заявителя предоставлять документы и информацию или осуществлять действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
 Запрещается требовать от заявителя представлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления государственной услуги

  Обращение или запрос, поступивший в ОКУ «ГАЛО», подлежит обязательному приему.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

 Государственная услуга не может быть предоставлена в следующих случаях:
- если запрос заявителя не содержит фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
- если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;
- если запрос заявителя не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;
- если в запросе обжалуется судебное решение;
- если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
- если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;
- отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

9. Перечень услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,
в том числе сведения о документе (документах),
выдаваемом (выдаваемых) организациями,
участвующими в предоставлении государственной услуги

Необходимыми и обязательными услугами ОКУ «ГАЛО» являются: 
- экспертиза об уникальности архивного документа;
- выдача архивных документов, подтверждающих работу в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, или документов, подтверждающих награждение орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны 1941-1945гг.;
- выдача документов, подтверждающих начало трудовой деятельности в несовершеннолетнем возрасте в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года, исключая время работы в районах, временно оккупированных неприятелем


10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление
государственной услуги
 
ОКУ «ГАЛО» осуществляет предоставление государственной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов как бесплатно, так и в порядке оказания платных услуг. 

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы

ОКУ «ГАЛО» осуществляет предоставление государственной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов как бесплатно, так и в порядке оказания платных услуг. 
 Обращения и запросы органов государственной власти и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций исполняются бесплатно. 
 Запросы социально-правового характера граждан, организаций и общественных объединений  исполняются бесплатно. 
Тематические запросы органов государственной власти и органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих полномочий и функций рассматриваются в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки. Исполнение таких запросов осуществляется бесплатно.
 Исполнение тематических запросов граждан, организаций и общественных объединений организуются архивом в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора) или безвозмездно и согласовываются с заявителем.
Исполнение запросов имущественного характера, запросов об установлении фактов рождения, бракосочетания, смерти по метрическим книгам церквей и книгам регистрации актовых записей по волисполкомам и сельсоветам осуществляется в порядке оказания платных услуг. 
	Генеалогические запросы исполняются в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора). Указанные запросы исполняются как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц. 



12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги в ОКУ «ГАЛО» не должен превышать 30 минут.

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении государственной услуги

Обращение  или запрос заявителя, в том числе в электронной форме,  поступивший в ОКУ «ГАЛО», подлежит обязательной регистрации в день поступления. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления такой услуги

ОКУ «ГАЛО» располагается в месте, имеющем транспортную и пешеходную доступность.
Центральный вход в здание оборудован вывеской с наименованием архива и информационной табличкой о режиме работы ОКУ «ГАЛО».
Вход в здание оборудован осветительными приборами.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают в себя: место для ожидания, место для приема, место информирования.
Место ожидания (холл здания) соответствует государственным санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям по освещенности и вентиляции и оборудовано стульями и столами для посетителей, имеются необходимые условия для подготовки требуемых документов (стол, ручка, бумага, образцы документов).
Место для информирования, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудовано информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:
- стандарт предоставления государственной услуги;
- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта архива;
- список документов, необходимых для предъявления при обращении за получением государственной услуги;
- другие информационные материалы, необходимые для получения государственной услуги.
Помещение для приема получателей государственной услуги (стол справок) организовано в виде отдельного рабочего места для ведущего прием специалиста.

15. Показатели доступности и качества государственной услуги

Показателями доступности государственной услуги являются:
- возможность обращения заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц в связи с получением государственной услуги;
- возможность ознакомиться с документами, касающимися рассмотрения обращения заявителя;
- получение заявителем уведомления о переадресации его обращения;
- обеспечение должностными лицами архива всестороннего и своевременного рассмотрения обращения заявителей;
- доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;
- возможность выбора способа получения информации.
Основными показателями качества государственной услуги являются:
- процент запросов, исполненных в нормативные сроки;
- процент профильных запросов, исполненных с положительным результатом;
- отсутствие обоснованных жалоб;
- процент потребителей, удовлетворенных качеством оказания государственной услуги;
- процент проведенных мероприятий от общего числа запланированных на год, осуществлявшихся ОКУ «ГАЛО» в качестве головной организации.
 
16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственных услуг в электронной форме

 Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте ОКУ «ГАЛО» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
 Обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте ОКУ «ГАЛО» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде.
 Обеспечение представления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в ОКУ «ГАЛО», при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения. 
В рамках межведомственного взаимодействия с ПФ РФ Липецкой области услуга предоставляется посредством программы-VIPNET CLIENT (деловая почта клиентов).
ОКУ «ГАЛО» в предоставлении государственной услуги в МФЦ не участвует.
                                                                                                  

                                                                                                    Приложение №1
                                    к Стандарту 
                                                                                    предоставления государственной услуги
                                                                                            по  информационному обеспечению граждан,                                     
                                                                                         органов государственной власти, местного                                    
                                                                                               самоуправления, организаций и общественных
                                                                                               объединений на основе документов Архивного                                                                           
                                                                                                    фонда Российской Федерации и других архивных                      
[bookmark: _GoBack]                                                                                                     документов 





Сведения об областном казенном учреждении 
«Государственный архив Липецкой области»





Наименование архива – Областное казенное учреждение «Государственный архив Липецкой области»  (ОКУ «ГАЛО»)

Ф.И.О. руководителя – Чурилов Юрий Иванович


Почтовый адрес -  Папина ул., д.2б, г.Липецк, 398024,


Телефон, факс  -  (4742) 78-19-73,


 Телефон для справок – 78-19-66


Адрес электронной почты - E-mail: galo@admlr.lipetsk.ru


Адрес сайта ОКУ «ГАЛО» - http:// galo.admlr.lipetsk.ru


Режим работы:

Понедельник-четверг с 08.30 до 17.30
Пятница с 08.30 до 16.30 (не приемный день)
Перерыв с 13.00 до 13.48
Суббота-воскресенье - выходные дни
                                                                                                       
                                                                                                    Приложение №2
                                    к Стандарту 
                                                                                    предоставления государственной услуги
                                                                                            по  информационному обеспечению граждан,                                     
                                                                                         органов государственной власти, местного                                    
                                                                                               самоуправления, организаций и общественных
                                                                                               объединений на основе документов Архивного                                                                           
                                                                                                    фонда Российской Федерации и других архивных                      
                                                                                                     документов
                                                                              
                                                                                                                                                                

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для предоставления государственной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других документов *

	1.
	Наименование архива, в который заявитель направляет заявление, а также должность, фамилия, имя и отчество должностного лица архива (при наличии информации)
	

	2.
	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается документ.
В случае изменения фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации.
	

	3.
	Тема, вопрос, событие, факт, сведения запрашиваемой информации 

	

	4.
	Хронологические рамки запрашиваемой информации
	

	5.
	Форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо, тематический перечень, тематический обзор документов)
	

	6.
	Способ получения (при личном обращении, посредством почтового отправления, по электронной почте, факсу);
 
	

	7.

	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон). Для граждан, запрашивающих справку о другом лице, в случае личного обращения за ней  в архив, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке.
	

	8.
	Дополнительные сведения, имеющие значение для предоставления услуги. 
	

	9.
	Для какой цели требуется документ
	

	10.
	Паспортные данные:
                Номер:
                Серия:
                Дата выдачи 
	

	   
     Дата заполнения анкеты-заявления
	

Подпись заявителя при подаче запроса на бумажном носителе


* Исполнение запросов заявителей осуществляется бесплатно и в порядке оказания платных услуг. 












