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1. Общие положения
 
1. Государственная услуга оказывается Комитетом информации и архивов Министерства связи и информации Республики Казахстан (далее – Комитет) по адресу: город Астана, Есильский район, улица Орынбор, дом 8, подъезд 14, кабинет 215, интернет-ресурс: www.mci.gov.kz, местными исполнительными органами областей, гг. Астана, Алматы (далее – МИО), государственными учреждениями «Национальный архив Республики Казахстан», центральными государственными архивами, государственными архивами областей, городов, районов и их филиалами (далее – Архив), через центры обслуживания населения на альтернативной основе (далее – Центр), перечень которых указан в приложениях 1, 2 и 3 к настоящему стандарту, а также через веб-портал «электронного правительства»: www.egov.kz (далее – портал).   
2. Форма оказываемой государственной услуги: частично автоматизированная.
3. Государственная услуга оказывается на основании пункта 5 статьи     15 Закона Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года «О Национальном архивном фонде и архивах».
4. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах размещается на портале электронного Правительства: www.e.gov.kz, интернет-ресурсе Министерства связи и информации Республики Казахстан (далее – МСИ РК): www.mсi.gov.kz, в официальных источниках информации, информационных досках и на стендах в местах оказания государственной услуги, перечень которых указан в приложениях 1, 2 и 3 к настоящему стандарту.
5. Видом завершения государственной услуги является выдача архивной справки, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги.
6. Государственная услуга оказывается физическим и юридическим лицам (далее – потребитель).
7. Сроки оказание государственной услуги:
при обращении в Комитет или МИО или Архив:
1) сроки оказания государственной услуги с момента:
а) сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте  11 настоящего стандарта и регистрации документов в канцелярии Комитета или МИО или Архива в течение пятнадцати календарных дней.
В случаях, когда для оказания государственной услуги необходимо изучение документов двух и более организации, а также более чем за пять лет, руководителем Архива срок оказания государственной услуги может быть продлен не более чем на тридцать календарных дней, о чем сообщается потребителю в течение трех календарных дней со дня регистрации документов. В исключительных случаях руководство архива может продлить срок до 6-ти месяцев, о чем сообщается потребителю в трехдневный срок после принятия решения с указанием соответствующих причин;
б) обращения для получения государственной услуги с момента регистрации – в течение пятнадцати календарных дней. 
В случаях, когда для оказания государственной услуги необходимо изучение документов двух и более организации, а также более чем за пять лет, руководителем Архива срок оказания государственной услуги может быть продлен не более чем на тридцать календарных дней, о чем сообщается потребителю в течение трех календарных дней со дня регистрации документов. В исключительных случаях руководство архива может продлить срок до 6-ти месяцев, о чем сообщается потребителю в трехдневный срок после принятия решения с указанием соответствующих причин;
в) подачи электронного запроса через портал для получения государственной услуги – в течение пятнадцати календарных дней. 
В случаях, когда для оказания государственной услуги необходимо изучение документов двух и более организации, а также более чем за пять лет, руководителем Архива срок оказания государственной услуги может быть продлен не более чем на тридцать календарных дней, о чем сообщается потребителю в течение трех календарных дней со дня регистрации документов. В исключительных случаях руководство архива может продлить срок до 6-ти месяцев, о чем сообщается потребителю в трехдневный срок после принятия решения с указанием соответствующих причин;
2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя –    15 минут;
3) максимально допустимое время обслуживания получателя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя – 15 минут;
при обращении в Центр:
1) сроки оказания государственной услуги с момента: 
а) отправки документов Центром в Архив в течение пятнадцати календарных дней. 
В случаях, когда для оказания государственной услуги необходимо изучение документов двух и более организации, а также более чем за пять лет, руководителем Архива срок оказания государственной услуги может быть продлен не более чем на тридцать календарных дней, о чем сообщается в Центр в течение трех календарных дней со дня регистрации документов. В исключительных случаях руководство архива может продлить срок до 6-ти месяцев, о чем сообщается в Центр в трехдневный срок после принятия решения с указанием соответствующих причин. Центр в свою очередь информирует потребителя в течение трех дней со дня получения решении Архива;
2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя – 30 минут;
3) максимально допустимое время обслуживания получателя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя – 15 минут.
8. Государственная услуга по социально-правовым запросам является бесплатной.
9. Государственная услуга оказывается:
при обращении в Комитет или МИО: 
ежедневно, за исключением выходных и праздничных дней. Прием документов осуществляется с 9-00 до 18-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-30 часов. Прием осуществляется в порядке очереди, без предварительной записи и ускоренного обслуживания;
при обращении в Архив: ежедневно, за исключением выходных и праздничных дней. Прием документов осуществляется с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. Прием осуществляется в порядке очереди, без предварительной записи и ускоренного обслуживания;
при обращении через портал обработка электронных запросов осуществляется по графику работы по месту обращения; 
при обращении в Центр: шесть дней в неделю, кроме выходных и праздничных дней, с установленным графиком с 9-00 часов до 20-00 часов без перерыва, для филиалов и представительств устанавливается график работы с 9-00 часов до 19-00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. Прием осуществляется в порядке «электронной» очереди, без предварительной записи и ускоренного обслуживания;
10. Для поддержки правопорядка помещения Комитета, МИО и Архива имеет круглосуточный пост охраны, противопожарные сигнализации и другие меры безопасности. В зданиях предусмотрены условия для людей с ограниченными физическими возможностями, а также имеются помещения, оснащенные стендами с перечнем необходимых документов. 
Государственная услуга также оказывается в здании Центра по месту проживания потребителя, где предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными физическими возможностями. В зале располагаются справочное бюро, кресла ожидания, информационные стенды с образцами заполненных бланков.
 
2. Порядок оказания государственной услуги
 
11. Для получения государственной услуги потребитель представляет:
при обращении в Комитет или МИО или Архив: 
1) заявление с указанием сведений, которые необходимо подтвердить;
2) документ, удостоверяющий личность потребителя при личном посещении потребителя или письменная доверенность без нотариального заверения иного лица.
         В случае обращения потребителя через портал электронный запрос заверяется электронной цифровой подписью лица, направившего запрос;
при обращении в Центр: 
1) заявление (письмо) с указанием сведений, которые необходимо подтвердить;
2) оригинал и копию документа, удостоверяющего личность потребителя при личном посещении потребителя или письменная доверенность без нотариального заверения иного лица;
При приеме пакета документов, сотрудник Центра сверяет подлинность копии с оригиналом и возвращает оригинал потребителю.
В случае необходимости, потребитель прилагает к заявлению (письму, электронному запросу) соответствующие документы и материалы, либо их копии.
12. Для получения государственной услуги заполнение бланков не требуется, заявления принимаются в произвольной форме. В заявлении указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) потребителя, год и место его рождения, места жительства, гражданство, а также другие сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса. 
Для получения государственной услуги через портал необходимо заполнить форму электронного запроса.
В Центре бланки заявлений об оказании государственной услуги размещаются на специальной стойке в зале ожидания, либо у консультантов Центра.
13. Документы для получения государственной услуги через Комитет сдаются на регистрацию по адресу: г. Астана, Есильский район, улица Орынбор, дом 8, подъезд 14, кабинет 215, телефон: (7172) 74-05-29.
Для получения государственной услуги через МИО или Архив документы, указанные в пункте 11 настоящего стандарта, сдаются в МИО или Архив, перечень которых, указан в приложении 1 и 2 к настоящему стандарту.
Прием электронного запроса осуществляется на портале:  www.egov.kz в закладке «Электронные услуги».  
В Центре прием документов осуществляется посредством «окон», на которых размещается информация о предназначении и выполняемых функциях «окон», а также указываются фамилия, имя, отчество и должность инспектора Центра. Адреса Центров указаны в приложении 3 к настоящему стандарту.
14. Подтверждением принятия Комитетом или МИО или Архивом всех необходимых документов, указанных в пункте 11 настоящего стандарта, служит регистрация документов, предоставленных для получения услуги в книге регистрации, с указанием установленной даты  получения потребителем государственной услуги.
         В случае обращения через портал, потребителю на электронный ящик или в Личный кабинет на портале направляется уведомление-отчет о принятии заявки для предоставления государственной услуги с указанием даты получения потребителем государственной услуги.  
При приеме документов через Центр потребителю выдается расписка о приеме соответствующих документов с указанием:
1) номера и даты приема запроса;
2) вида запрашиваемой государственной услуги;
3) количества и названий приложенных документов;
4) даты (время) и места выдачи документов;
5) фамилии, имени, отчества инспектора Центра принявшего заявление на оформление документов.
15. Комитетом или МИО или Архивом архивная справка выдается потребителю или иному лицу по письменной доверенности без нотариального заверения при личном приеме, через портал, либо направляется по почте или в Центр.
Выдача готовых документов потребителю производится Архивами по адресам, указанным в приложении 2 к настоящему стандарту.
В Центре выдача готовых документов потребителю осуществляется инспектором Центра посредством «окон» на основании расписки в указанный в ней срок.
16. Основанием для приостановления оказания государственной услуги является непредставление потребителем одного из документов, указанных в пункте 11 настоящего стандарта.
Основанием для отказа в оказании государственной услуги является отсутствие необходимых сведений для выполнения запроса.
При ненадлежащем оформлении документов или при обращении ненадлежащего лица, а также неподлинности представленных документов в течение трех рабочих дней после получение пакета документов Комитет или МИО или Архивы направляют их потребителю или в Центр с письменным обоснованием причин отказа.
Центр информирует потребителя в течение одного рабочего дня после их получения и выдает письменные обоснования Архива о причине отказа в предоставлении услуги.
 
 
3. Принципы работы
 
17. По отношению к потребителю услуг Комитет, МИО, Архив и Центр руководствуются следующими принципами: 
1) соблюдение конституционных прав и свобод человека;
2) соблюдение законности при исполнении служебного долга;
3) вежливость;
4) предоставление исчерпывающей и полной информации;
5) защита и конфиденциальность документов физических и юридических лиц.
 
 
4. Результаты работы
 
18. Результаты работы по оказанию государственной услуги потребителям измеряются показателями качества и эффективности согласно приложению 4 к настоящему стандарту.
19. Целевые значения показателей качества и эффективности государственной услуги, по которым оценивается работа государственных органов ежегодно утверждается приказом Министра связи и информации Республики Казахстан.
 
 
5. Порядок обжалования
 
20. Порядок обжалования действий (бездействия) уполномоченных должностных лиц Архивов разъясняет и оказывает содействие в подготовке жалобы начальник управления архивов и документации Комитета, по адресу: г. Астана, Есильский район, ул. Орынбор, дом 8, подъезд 14, кабинет 462, телефон: (7172) 74-05-31; а также начальники управлении архивов и документации областей, городов Астаны и Алматы и директора Архива, адреса которых указаны в приложениях 1 и 2 к настоящему стандарту.
Для разъяснения порядка обжалования действий (бездействия) инспектора Центра и оказания содействия в подготовке жалобы потребитель обращается к руководителю Центра, контактные данные которых указаны в приложении 3 к настоящему стандарту.
Информацию о порядке обжалования действий (бездействия) инспектора Центра можно получить по телефону информационно-справочной службы Центра: 58-00-58.
21. В случае несогласия с результатами услуги жалоба подается на имя руководства  Министерства связи и информации Республики Казахстан по адресу: г. Астана, Есильский район, улица Орынбор, дом 8, подъезд 14, кабинет 225, телефон: (7172) 74-01-21, интернет-ресурс: www.mci.gov.kz, в рабочие дни с 9-00 до 18-00 часов, с перерывом на обед с 13-00 до 14-30 часов ежедневно, за исключением выходных и праздничных дней.
22. В случае некорректного обслуживания жалоба подается на имя председателя Комитета: ежедневно, за исключением выходных и праздничных дней с 9-00 до 18-00 часов, с перерывом на обед с 13-00 до 14-30 часов, по адресу: 010000, г. Астана, ул. Орынбор, 8, подъезд 14, кабинет 231, телефон приемной председателя Комитета: (7172) 74-02-51, интернет-ресурс: www.mci.gov.kz, также на имя руководителей МИО или директора Архива, по адресам указанным в приложении 1 и 2 к настоящему стандарту, а также на имя руководителя Центра, по адресам указанным в приложении 3 к настоящему стандарту.
23. В случае несогласия с результатами оказанной государственной услуги потребитель имеет право обратиться в суд в установленном законодательством порядке.
24. Жалоба оформляется в свободной форме. Потребитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
1) фамилию, имя, отчество;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3) изложение сути жалобы;
4) личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов потребитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
25. Документом, подтверждающим принятие жалобы является второй экземпляр жалобы, либо копия жалобы, на которой лицом, принимающим жалобу указывается срок и место получения ответа на поданную жалобу и контактные данные должностных лиц, у которых можно узнать о ходе рассмотрения жалобы.  
26. Дополнительную информацию о предоставляемой государственной услуге можно получить на интернет-ресурсе Министерства связи и информации Республики Казахстан: www.mсi.gov.kz.
____________________________
