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Приложение 
к постановлению администрации

Ханты-Мансийского района 

от 20.07.2012 №167

Административный регламент

по предоставлению администрацией Ханты-Мансийского района

муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива Ханты-Мансийского района

Раздел I.
Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент по предоставлению администрацией Ханты-Мансийского района  муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива Ханты-Мансийского района – нормативный правовой акт администрации Ханты-Мансийского района (далее – администрация района), устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент, Регламент).

2. Порядок предоставления муниципальной услуги предусматривает:

сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Ханты-Мансийского района по предоставлению муниципальной услуги по запросу  заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при осуществлении возложенных исполнительно-распорядительных полномочий в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Ханты-Мансийского района и иными муниципальными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского района, настоящим административным регламентом;

порядок взаимодействия между органами и должностными лицами администрации Ханты-Мансийского района при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия администрации Ханты-Мансийского района с заявителями, государственными органами, иными органами местного самоуправления, организациями   при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Сведения о заявителях

1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться российские, иностранные граждане и лица без гражданства, органы государственной власти, местного самоуправления, организации и общественные объединения.

2. От имени заявителя вправе обратиться физическое и юридическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  полномочием выступать от его имени,  при этом взаимодействовать с органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района.


Глава 3. Требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги


1. Местонахождение администрации района, почтовый адрес: 628002, г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, д. 214.  Почтовый адрес для регистрации почты: архивный отдел администрации Ханты-Мансийского района, ул. Гагарина, 214, г. Ханты-Мансийск, 628002.


1.1. График работы администрации района: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.            (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.                     до 14 час. 00 мин.  Адрес  официального  веб-сайта органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района: http://www.hmrn.ru.


2. Информация о месте расположения, графике приема заявителей, адресе электронной почты, справочные телефоны архивного отдела администрации района и должностного лица, ответственного за  предоставление администрацией района муниципальной услуги, предоставлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.


3. В соответствии с настоящим Регламентом заинтересованному лицу предоставляется информация:

о месте нахождения и графике работы администрации района, архивного отдела администрации района и должностного лица, ответственного за  предоставление муниципальной услуги, об адресе  официального  веб-сайта органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;

о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива;

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива;

о местах размещения информации.

4. Ответственным исполнителем по процедуре предоставления информации на условиях полноты, актуальности и достоверности в соответствии с настоящим Регламентом является архивный отдел администрации Ханты-Мансийского района.
   5. Информация, предоставляемая в соответствии с настоящим Регламентом, размещается:

на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

в Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

6. Информация предоставляется заинтересованному лицу  также на основании личного обращения или письменного обращения, направленного по почте на бумажном носителе  или по электронной почте в форме электронного документа. 

7. Информация в устной форме предоставляется при личном обращении заинтересованного лица в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» по адресу: г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, 214, кабинет № 112 , архивный отдел администрации Ханты-Мансийского района, время приема заинтересованного лица: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 09 час. 00 мин.                        до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед                   с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.  и по справочным телефонам: 8(3467)35-27-54,      35-27-55.   

7.1. По справочным телефонам предоставляется информация по вопросам   организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением заявителей.

7.2. Время ожидания заинтересованного лица для получения информации в устной форме – не более тридцати минут, время подготовки и предоставления           ответа – не более десяти минут.

7.3. В случае, если для подготовки и предоставления ответа требуется время свыше установленного, должностное лицо, предоставляющее информацию в устной форме,  вправе предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

8. Информация в письменной форме предоставляется на основании обращения, поступившего в письменной форме или  форме электронного документа. Обращение рассматривается  в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Правилами 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.

8.1. Письменные обращения принимаются:

по почтовому адресу: 628002, г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, д. 214, каб. 112, архивный отдел администрации Ханты-Мансийского района;

на адрес электронной почты: kobzeva@hmrn.ru.

8.2. Время для подготовки и направления ответа – не более пятнадцати дней с даты получения обращения. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

9. По вопросам, касающимся  порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива Ханты-Мансийского района, сведений о ходе предоставления указанной услуги обеспечивается предоставлением информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

10. На стенде в месте предоставления  муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы: образец заявления, формы заполнения заявления, график работы архивного отдела и приема граждан,   

11. На официальном веб-сайте органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы: образец заявления, формы заполнения заявления.

12. Блок-схема предоставления администрацией района муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива Ханты-Мансийского района приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.





     Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги


1. Предоставление архивных документов из муниципального архива Ханты-Мансийского района (далее – муниципальная услуга). 


Глава 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

1. Муниципальную услугу в соответствии с настоящим Регламентом предоставляет  администрация Ханты-Мансийского района.

2. Административные процедуры по предоставлению администрацией Ханты-Мансийского района муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом исполняются  архивным отделом администрации района (далее – ответственный исполнитель) при наличии у него соответствующих архивных документов, необходимых для исполнения запросов. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица архивного отдела взаимодействуют с государственными, муниципальными архивами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, иных субъектов Российской Федерации, ведомственными архивами организаций, предприятий и учреждений.

3. Исполнение административных действий в составе административной процедуры обеспечивается должностными лицами ответственного исполнителя в соответствии с возложенными настоящим Регламентом должностными  обязанностями (далее – ответственные должностные лица).


4. При предоставлении администрацией района муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления либо в подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления администрацией района муниципальных услуг, утверждаемый нормативным правовым актом Думы Ханты-Мансийского района. 

Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации заявителям в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем, уведомление заявителя о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса, отказ заявителю в предоставлении  муниципальной  услуги.

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги
1. Срок предоставления  муниципальной услуги составляет 30 дней со дня  регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги. В исключительных случаях начальник  архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

2. При поступлении обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, отдел в течение 5 дней запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 5 дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

Глава 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации (официально опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009, № 4, ст. 445);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (официально опубликован в Собрании  законодательства Российской Федерации от 06.10.2003,        № 40, ст. 3822);

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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,        № 168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» от 07.06.2005, № 42-оз (в редакции Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.12.2005 № 133-оз) (газета «Новости «Югры» от 11.03.2006);

Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 18.10.2010             №149-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельными государственными полномочиями  по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (газета «Новости Югры                   от 26.10.2010);

Уставом Ханты-Мансийского района (официально опубликован, «газета Наш район», №28, 14.07.2005);

постановлением администрации Ханты-Мансийского района от 06.03.2012 №46 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

распоряжением главы Ханты-Мансийского района от 07.06.2008  №  384-р   «Об утверждении Положения, образцов печати и штампов архивного отдела администрации Ханты-Мансийского района» с изменениями.

Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, являются запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее также запрос, заявление заявителя) и прилагаемые к нему документы.

2. Запрос предоставляется в форме обращения за предоставлением архивных документов из муниципального архива, выражаемого по выбору заявителя в письменной или электронной  форме.

3. В запросе указываются:

сведения о наименовании юридического лица на бланке организации, для граждан – фамилия, имя, отчество, почтовый и /или электронный адрес пользователя, тема (вопрос),  хронологические рамки запрашиваемой информации, личная подпись заявителя, дата. В запросе излагается просьба о предоставлении информации в форме архивной справки, архивной выписки, архивной копии;
сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление в случае, если от имени заявителя выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании договора, доверенности.

При обращении за получением  муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

В запросе заявитель выражает свое согласие на обработку его персональных данных администрацией Ханты-Мансийского района в целях предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных документов из муниципального архива в объеме сведений, изложенных в запросе, а также подтверждает достоверность предоставленных в запросе сведений и прилагаемых документов.

3.1. Рекомендуемая форма запроса в письменной форме прилагается к настоящему Регламенту (приложение 3 к настоящему Регламенту)  и размещается на информационном стенде и на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, в соответствующем разделе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.


3.2. Запрос заявителя подается:

           в письменной форме на бумажном носителе по желанию заявителя направляется  почтовым отправлением
или вручается непосредственно по адресу: 628002, г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, д. 214, каб. №112, архивный отдел администрации Ханты-Мансийского района, ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник –                       до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин.


в электронной форме – с использованием электронного документа, подписанного электронной подписью, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» при условии прохождения процедуры регистрации и авторизации (далее – с использованием Портала). 

4. Для исполнения запроса заявителем к обращению могут быть приложены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (номера и даты организационно-распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).

5. Документы, прилагаемые к запросу, предоставляются в копии, и заверяются подписью и печатью (при наличии) при подаче на бумажном носителе,  электронной подписью при подаче запроса в форме электронного документа. Документы на бумажном носителе должны быть без  повреждений, неоговоренных исправлений, непринятых сокращений. Копия документа должна поддаваться прочтению, исключая неоднозначность толкования содержащейся в ней информации. 


6. Запрещается требовать от заявителя предоставления сведений и документов, не предусмотренных настоящим разделом Регламента.

Глава 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:


несоответствие запроса заявителя требованиям настоящего Регламента.


Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

использование запрашиваемых архивных документов для предоставления муниципальной услуги ранее обратившемуся заявителю.

2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям:

          плохое физическое состояние архивных документов;

          ограничения на использование документов, установленные  в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

          отсутствие запрашиваемых архивных документов.

Глава 9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемых организациями

1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, не предусмотрено.
Глава 10.  Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги, и способы её взимания  в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними муниципальными  правовыми актами

1. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Ханты-Мансийского района безвозмездно.

Глава. 11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


1. Подача и прием запроса на предоставление муниципальной услуги осуществляется  без очередности, за исключением  случая одновременного  обращения двух и более заявителей,  при этом максимальный срок ожидания определяется максимальным сроком приема заявителя и количеством заявителей в очереди.


2. Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется без очередности в пределах сроков, установленных настоящим Регламентом.

Глава 12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:

1. При личном обращении заявителя (в письменной форме) – в течение не более тридцати минут.
2. При направлении почтовым отправлением, в форме электронного документа, с использованием Портала – в течение не  более двух дней, следующих за днем поступления.


Глава 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются  не выше второго этажа  здания.

2. В целях обеспечения физической доступности для заявителей с ограничениями жизнедеятельности вход в здание и помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, в том числе при передвижении на инвалидной коляске. По  обращению заявителя обеспечивается прием запроса  на первом этаже здания в случае передвижения заявителя в инвалидной коляске. 

3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, при этом прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются в одном кабинете. 

4. На входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  размещается табличка с наименованием органа администрации, фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. Места ожидания оборудуются в коридорах в непосредственной близости к местам приема запроса стульями и иным оборудованием в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и требованиями пожарной безопасности.

6. Места для заполнения запросов при обращении предоставляются в кабинетах, в которых предоставляется муниципальная услуга.
7. Информационный стенд с образцами заполнения форм документов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предусмотренных настоящим Регламентом, размещаются на первом этаже здания, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Глава 14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления услуг;


возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;


количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) ответственных должностных лиц;


предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

Глава 15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1. Обеспечение возможности подачи запроса заявителями о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления услуг, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа –Югры.

2. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном веб-сайте  органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Раздел III.
Порядок предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги


1. В состав предоставления муниципальной услуги входят следующие  административные процедуры (функции): 


регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;


рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги;


принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;


выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги
  
1. В состав административной процедуры входят следующие  административные действия, исполняемые в пределах сроков, установленных главой 12 раздела II настоящего Регламента:


прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов;


рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов;


принятие решения по результатам рассмотрения запроса муниципальной услуги и прилагаемых документов;


выдача  результата заявителю.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является обращение заявителя с запросом.

3. Ответственное должностное лицо – начальник архивного отдела администрации района.

4. В содержание административного действия по приему запроса  заявителя и прилагаемых документов входят:

при личном обращении – проверка документов, удостоверяющих  личность заявителя (физическое лицо), подтверждающих полномочия законного представителя заявителя (юридическое лицо или представитель физического лица) на соответствие законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации с  последующим  приемом  запроса при условии установления соответствия. В случае установления  несоответствий принимается решение об отказе в приеме документов, оформляемое в письменной форме и подписываемое ответственным должностным лицом, исполняющим административное действие;
при  письменной  форме  –  получение   запроса  с  прилагаемыми  документами,

поступивших почтовым отправлением, электронной почтой и зарегистрированных в установленном порядке в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации района. 

5. В содержание административного действия по рассмотрению запроса заявителя и прилагаемых документов входят:

проверка документов, удостоверяющих личность заявителя (физическое лицо),  полномочия законного представителя заявителя (юридическое лицо или представитель физического лица) на соответствие законодательству Российской Федерации (при поступлении почтовым отправлением);
проверка соответствия запроса заявителя и прилагаемых документов требованиям настоящего Регламента;

выявление наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных  главой 7 раздела II настоящего Регламента.

6. В содержание административного действия по принятию решения по результатам рассмотрения запроса заявителя и прилагаемых документов входят:

принятие решения о регистрации запроса с прилагаемыми документами или отказе в регистрации запроса с прилагаемыми документами в пределах сроков, установленных главой 12 раздела II настоящего Регламента;

оформление принятого решения.

7. Критериями для принятия решения является законодательство Российской Федерации,  настоящий Регламент.

8. Поступившие в отдел письменные обращения (запросы) заявителей регистрируются должностным лицом, ответственным за исполнение запросов, в день поступления в установленном порядке в журнале регистрации запросов социально-правового характера или журнале регистрации тематических запросов.

         При поступлении обращения (запроса) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, ему направляется письменное уведомление о приёме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке. Если обращение (запрос) заявителя требует предоставления конфиденциальной информации, то заявителю рекомендуется лично обратиться в архивный отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию.
9. Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационных номеров и дат регистрации.

Глава 3. Рассмотрение запроса о предоставлении  муниципальной услуги 


1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия, исполняемые в срок  не более 27 дней от даты приема документов к рассмотрению, полученных от заявителя, предоставленных по собственной инициативе: 


рассмотрение сведений и документов заявителя для предоставления муниципальной услуги;


принятие решения по результатам рассмотрения сведений и документов заявителя для предоставления муниципальной услуги;


выдача результата по административной процедуре.
2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных    действий,   является    зарегистрированный    запрос   заявителя  и

документы, предоставленные заявителем.               

3. Ответственное должностное лицо начальник архивного отдела  администрации Ханты-Мансийского района

   4. В содержание административного действия по рассмотрению сведений и документов заявителя для предоставления муниципальной услуги входит анализ тематики поступивших обращений (запросов) заявителей, поиск архивных документов для исполнения запроса.

Должностное лицо, ответственное за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов. При этом определяется:    

правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учётом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера; 

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 

местонахождение архивных документов, необходимых, для исполнения запроса;  

местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.   

В случае отсутствия  в запросе достаточных данных для организации выявления сведений, нечётко, неправильно сформулированного запроса должностное лицо архивного отдела письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

5. В содержание административного действия по принятию решения по результатам рассмотрения сведений и документов заявителя для предоставления муниципальной услуги входит установление наличия или отсутствия  несоответствий в сведениях и документах заявителя, предоставленных для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административного действия является:

продолжение работы с запросом в установленном порядке;

направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение          5 дней со дня регистрации запроса заявителя;

приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в архивный отдел дополнительных сведений на срок не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения заявления;

мотивированный отказ в исполнении запроса с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации при отсутствии у него права на его получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6. Должностное лицо архивного отдела, ответственное за исполнение запросов:

при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов;

в соответствии с архивными шифрами берет в архивохранилище необходимые для исполнения запросов дела и приступает к исполнению запроса;  

по итогам анализа тематики поступившего запроса о предоставлении архивной информации в течение 5 дней направляет соответствующий запрос по принадлежности в органы местного самоуправления, организации, иные архивы при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса;

письменно уведомляет автора запроса о направлении соответствующего  запроса на исполнение по принадлежности в органы местного самоуправления, организации, иные архивы для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации. 

Глава 4.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги

1. Результатом административной процедуры является:

оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

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

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

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 оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

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

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

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архивного отдела.

Архивные справки оформляются на бланке администрации района. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка, архивная выписка подписывается управляющим делами       (в отсутствие управляющего – заместителем главы администрации района), начальником архивного отдела (в отсутствие начальника – инспектором отдела), заверяется гербовой печатью администрации района, на справках, выписках проставляется номер и дата составления. 

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.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся 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.

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью начальника архивного отдела (в отсутствие начальника – инспектором отдела).

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ в виде информационного письма со штампом архивного отдела, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ заверяется печатью.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 2-х дней.

1.2. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются должностным лицом, ответственным за исполнение запросов, на следующий день после их оформления по почте непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

Раздел IV.
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также

за принятие ими решений

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами ответственного исполнителя положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений,  осуществляется управляющим делами администрации района.

Глава 2. Порядок, формы и периодичность проведения проверок за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги

1. С целью контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами ответственного исполнителя положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принимаемые ими решениями проводятся проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

2. Организация и проведение проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом или должностным лицом (должностными лицами) администрации Ханты-Мансийского района. 

3. Проверки проводятся в плановом и внеплановом порядке, по их результатам  оформляется соответствующий акт. Проверки проводятся в документарной форме. Предметом  проверки являются материалы, содержащиеся в деле заявителя в соответствии с настоящим Регламентом.

4. Плановая проверка проводится в соответствии с планом мероприятий администрации Ханты-Мансийского района, внеплановая проверка проводится на основании поступившей жалобы заявителя на решения и действия (бездействие)  ответственного должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

5. Результаты проверки являются основаниями для принятия соответствующих решений и оценки деятельности ответственного должностного лица. 

Глава 3. Ответственность должностных лиц  за принятие решений и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые  ими в ходе предоставления муниципальной услуги

1. За несоблюдение настоящего Регламента при принятии решения и совершении действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги виновные ответственные должностные лица несут ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского района, настоящим Регламентом. 

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых и совершенных  в ходе предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Право на обращение с жалобой
1. Каждый заявитель  вправе  обратиться  с  жалобой  в  администрацию  Ханты-
Мансийского района, если  считает что действия (бездействие) и решения, принятые ответственными должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, не соответствуют настоящему Регламенту и нарушают права и законные интересы заявителя. 

Глава 2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования

1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

административные действия, совершаемые в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами;

бездействие, т.е неисполнение в соответствии с настоящим Регламентом должных административных действий ответственными должностными лицами;

решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами.

1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Глава 3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Жалоба не рассматривается в следующих  случаях:

1. Отсутствие полного  наименования (для юридического лица) или фамилии и инициалов (для физического лица или индивидуального предпринимателя), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.
2. Наличие в жалобе сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (в этом случае обращение в форме жалобы  подлежит направлению в компетентный государственный орган), о чем уведомляется заявитель в течение трех дней.
3. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи  (в этом случае заявитель  уведомляется в течение трех дней  о недопустимости злоупотребления правом).
4. Текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение  трех дней со дня регистрации жалобы сообщается подавшему жалобу, если его наименование (для юридического лица) или фамилия и инициалы (для физического лица или индивидуального предпринимателя) и почтовый адрес поддаются прочтению.
5. Имеется ранее принятое решение по результатам рассмотрения жалобы по тем же  основаниям и предмету, о котором заявителю сообщалось в письменной форме (в этом случае заявитель в течение трех дней уведомляется о повторной жалобе и отсутствии оснований для дополнительной проверки).

Глава 4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию района жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба). 

Глава 5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации района и её ответственных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию района. 

2. Жалоба на бумажном носителе может быть направлена по почтовым отправлением, в электронной форме – на адрес электронной почты http://www.hmrn.ru с использованием официального веб-сайта органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть  подана заявителем при личном приеме.

3. Место приема жалобы:

в письменной форме по адресу: 628002, г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, д. 214;

при личном обращении по адресу: г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, д. 214, кабинет № 306, в любой рабочий день и часы в соответствии с графиком работы администрации района.

4. Жалоба регистрируется в порядке и сроки, установленные Инструкцией по  делопроизводству в администрации района.

5. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

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

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

5. На личном  приеме заявитель  предъявляет документы, удостоверяющие личность заявителя (физическое лицо), полномочия законного представитель заявителя (юридическое лицо или представитель физического лица). Содержание жалобы в форме устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в жалобе в форме устного обращения факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, жалоба рассматривается в ходе личного приема и ответ о результате рассмотрения при  согласии  обратившегося дается устно при приеме, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. Прочие жалобы регистрируются и рассматриваются в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Глава 6. Право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

1. Заявитель  имеет право на получение информации и документов (или их копий) для  подтверждения своих доводов относительно  предмета обжалования.
2. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы,  вправе запросить от ответственного должностного лица, решения или действия (бездействие) которого обжалуются, информацию, документы, письменные пояснения относительно  предмета обжалования. 

Глава 7. Должностные лица администрации района, уполномоченные на рассмотрение жалоб заявителей в досудебном (внесудебном) порядке

  1. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (бездействия) и принятых  решений ответственных должностных лица при предоставлении муниципальной услуги наделяется глав администрации района.

Глава 8. Сроки рассмотрения жалобы

1. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Глава 9. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
1. По   результатам   рассмотрения   жалобы   принимается   одно   из  следующих
решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, уполномоченным должностным лицом заявителю в письменной форме (либо по желанию заявителя – в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                                         Приложение 1

                                                                                                к Регламенту
Информация

Почтовый адрес архивного отдела администрации Ханты-Мансийского района: 628002, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, д. 214.
Контактные телефоны/факсы: 8 (3467) 35-27-54, 35-27-55.
Адрес электронной почты отдела: kobzeva@hmrn.ru. 
График работы отдела и приема граждан и организаций: 
	понедельник –
	с 9 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;

	вторник-пятница –
	с 9 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. 

	Перерыв на обед –
	 с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.


Выходные дни:  суббота, воскресенье.

          Ответственный за предоставление муниципальной услуги – начальник архивного отдела администрации Ханты-Мансийского района.

Приложение 2
                                                                                                      к Регламенту
Блок-схема

последовательности действий архивного отдела

при предоставлении муниципальной услуги

	Запрос (заявление) физического, юридического лица



	Регистрация запроса


              Нет
Да

	Анализ тематики запроса.

Принятие решения о возможности исполнения запроса


	Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса
	
	Поиск документов для исполнения запроса при наличии необходимых документов в архиве



	Уведомление  заявителя об отказе в получении  информации ограниченного  доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение о дальнейших действиях
	
	Подготовка и оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, ответа заявителю





	 Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации  в архивном отделе и рекомендации по ее дальнейшему поиску  
	
	Направление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, ответа заявителю






	Предоставление услуги завершено    


Приложение 3

                                                                                       к Регламенту
                                                                                        В архивный отдел администрации 

                                                                                                 Ханты-Мансийского района
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

	1. Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, на которого запрашивается архивная справка (указать изменения фамилий)
	

	2. Адрес, телефон лица, о котором запрашивается архивная справка
	

	3. Фамилия, имя, отчество заявителя, запрашивающего архивную справку. Отношение к лицу, о котором запрашивается справка (для лиц, запрашивающих справку о другом лице), (адрес, телефон заявителя)
	

	4. Для какой цели требуется архивная справка
	

	5. О чем запрашивается архивная справка: 

о трудовом стаже;

о льготном трудовом стаже;

о заработной плате;

о северной надбавке;

о приравненности к местностям Крайнего Севера;
о переименовании и т.д.

 (указать  название предприятия, должность)
	

	6. Дата начала работы (указать число, месяц, год, № приказов при отсутствии копии   трудовой книжки) 
	

	7. Дата окончания работы (указать число, месяц, год, № приказов при отсутствии копии трудовой книжки)
	

	8. Адрес для направления архивной справки
	


______________201  г.   ___________________                                 Регистрационный номер

Дата                                    Подпись заявителя                                    _____________________      

_______________________________________                                                 
Ф.И. О., должность, подпись специалиста отдела,

 принявшего заявление                                                                                                  
Направление запроса и уведомление заявителя о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса








