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Работа с обращениями граждан.

Порядок рассмотрения обращений граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц)
Сотрудники архивного отдела администрации ведут прием граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц) в соответствии с регламентами предоставления муниципальных услуг «Выдача архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам», утвержденного постановлением от 27.01.2020 № 146 и «Предоставление пользователям архивных документов», утвержденного постановлением от 04.02.2020 № 234.
График приема граждан:
	День недели
	Часы приема запросов 
от граждан
	Выдача документов
(готовых ответов)



	Понедельник
	0900 -1300
(обед с 13 до 14)
	1400 - 1700

	Вторник
	0900 -1300
(обед с 13 до 14)
	1400 - 1700

	Среда
	0900 -1300
(обед с 13 до 14)
	1400 - 1700

	Четверг
	
	845 - 1715
(обед с 13 до 14)

	Пятница
	
	845 -1545
(обед с 13 до 14)

	Суббота
	выходной день
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день
	выходной день


Начальник отдела 
Хорохорина Марина Александровна -  тел. 8 (8216) 74-14-27, 78-90-40.

Прием граждан ведут:
           Жовнир Анна Николаевна          –    тел. 8 (8216) 74-12-60 

           Физеши Елена Викторовна         –    тел. 8 (8216) 74-12-60 

Почтовый адрес для направления корреспонденции – 

ул. Бушуева, д.5, г. Ухта, Республика Коми, 169300
Адрес электронной почты для направления корреспонденции – arhivukh@mail.ru
Заявители вправе обратиться в архивный отдел администрации муниципального округа «Ухта»:   

- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты;

- через Портал Госуслуг. 
Порядок рассмотрения письменного обращения:
- приём и регистрация заявления (запроса), поступившего от заявителя;

- рассмотрение зарегистрированного заявления, поиск необходимой информации и подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии или уведомления;

- выдача архивной справки, выписки, архивной копии или уведомления;

- направление архивной справки, выписки, архивной копии или уведомления по почте.

В заявлении (запросе) указываются следующие данные:

· фамилия, имя, отчество физического лица, направившего письменное заявление, в случае обращения юридического лица указываются реквизиты юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, личная подпись и дата подачи заявления;

· суть заявления - указывается тема и хронология запрашиваемой информации, а также дополнительная информация;

· в запросе о предоставлении информации о стаже работы, заработной плате указываются наименование организации, ведомственная принадлежность организации, период работы в организации, должность. В случае изменения ФИО, указываются те, которые были в указанный период. Отражаются сведения о наличии декретных отпусков, отпусков по уходу за ребенком. К заявлению прилагается копия трудовой книжки (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество   и дата рождения);
· в запросе о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги необходимо указывать поисковые данные. Например, по объектам: год ввода в эксплуатацию законченных строительством зданий и сооружений, номер правового акта; год сноса жилого дома или признания его аварийным и т.д. По физическим лицам: год усыновления, назначения или освобождения от опеки над несовершеннолетним, смены фамилии и т.д.; 
· для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Поступившее письменное заявление (запрос) регистрируется в день поступления специалистом архивного отдела администрации муниципального округа «Ухта», принимающего заявления граждан.

Запрос исполняется в течение 30 дней с момента регистрации письменного обращения, поступившего в архивный отдел администрации муниципального округа «Ухта». 

 Основания для отказа в приёме заявления:

- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из предоставленных документов имени или адреса места жительства заявителя;

- заявление не поддается прочтению;

- наличие в заявлении или прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично устно, в ином случае - письменно).

- отсутствие письменного согласия на обработку персональных данных или отсутствие в согласии на обработку персональных данных необходимых (достаточных) полномочий на обработку персональных данных (в случае запроса сведений, содержащих персональные данные третьих лиц).

Запросы, поступающие в архивы, подразделяются на:

1. тематические запросы, то есть предоставление информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;

2. генеалогические запросы, то есть предоставление информации, необходимой для установления родства, родственных связей, истории семьи;

3.запросы социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

Статистическая информация об исполненных запросах 
на 01.01.2024 года по видам запросов.

на 01.01.2024 г. исполнено 3 909 запросов, из них:
· Социально-правовые - 3 845, из них:
на документы по личному составу 

ликвидированных предприятий  -   2 255
          на документы постоянного срока хранения – 1 590 

· Тематические – 64
