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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Дальнегорск
          
29 декабря 2010 г.                                                                                     № 1151 - па
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача  архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий».

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  архивных справок, архивных выписок, архивных копий» (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского

городского округа







         Г.М. Крутиков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Дальнегорского городского округа

от 29.12.2010   № 1151-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления архивным отделом администрации 

Дальнегорского городского округа муниципальной услуги 

«Выдача  архивных справок, архивных выписок, архивных копий».

1. Общие положения
1.1. Административный регламент оказания архивным отделом администрации Дальнегорского городского округа муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения эффективного функционирования архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа, повышения результативности и качества, открытости и доступности. Оказание муниципальной услуги, устанавливает порядок  по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов (далее – муниципальная услуга). Настоящий регламент определяет сроки, последовательность административных действий (административных процедур) архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа (далее – Отдел), порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими либо физическими лицами.

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 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 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 129, ст. 2060);

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 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (далее – Правила);

Основными правилами работы ведомственных архивов (одобрены коллегией Главархива СССР 28 августа 1985 г., приказ Главархива СССР от 5 сентября 1985 г. № 263);

Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.);

Положением об архивном отделе администрации Дальнегорского городского округа, утвержденным распоряжением администрации Дальнегорского городского округа                    от 28.11.2008 № 102-ра;
1.3. Исполнитель муниципальной услуги: архивный отдел администрации Дальнегорского  городского округа.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются государственные органы, органы местного самоуправления, юридические либо физические лица (далее – заявители).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

тематический запрос – запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию или факту;

генеалогический запрос – запрос, выражающий потребность в документной информации, устанавливающей родство, родственные связи двух или более лиц, историю семьи, рода;

запрос социально-правового характера – запрос конкретного лица или организации, связанный с обеспечением прав и законных интересов граждан;

архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; 

архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:

Требования к оформлению письменных обращений;

Сведения о месте и графике приема;

Порядок и сроки рассмотрения обращений;

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

2.1.2. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги:

информационный стенд в здании Отдела;
использование почтовой и телефонной связи.

Место расположения Отдела, его почтовый адрес: ул. Проспект 50 лет Октября д. 129, г. Дальнегорск, Приморский край, 692446  (здание музыкальной школы). 

Факс: 8 (42373) 3-24-30 (со ссылкой – для архивного отдела).

Телефон: 8 (42373) 3-21-76; 

Режим работы Отдела: понедельник: с 9.00 до 18.00, вторник-пятница: с 9.00 до 17.00.

Приемные дни: понедельник, среда с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

2.1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются начальником отдела, либо лицом, его замещающим.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

достоверность предоставляемой информации;

полнота предоставляемой информации.

2.1.4. Способы направления заявок для получения муниципальной услуги:

письменный запрос посредством почтовой связи;

личное обращение в Отдел;

2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление.

2.2.2. Основные требования к запросу:

Запрос от юридических лиц оформляется на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем. В письменном запросе физического лица указывается фамилия, имя, отчество, почтовый  адрес заявителя. В запросе указывается  тема (вопрос) и хронология запрашиваемой информации. Рекомендуется предоставить дополнительную информацию по теме запроса для ускорения предоставления справки и полноты содержания. 

При оформлении запроса по подтверждению трудового стажа или заработной платы заявитель указывает сведения о периодах и местах работы. Рекомендуется предоставить копию трудовой книжки за указанный период. В случае изменения ФИО указываются те, которые были в указанный период. Отражаются сведения о наличии декретных отпусков, отпусков по уходу за ребенком. 

Доверенное лицо предоставляет копию доверенности. 

Заявление (запрос) оформляется в установленной форме на бланке Отдела (приложение 1,2,3,4,5), который оформляется непосредственно при приеме заявки.

Документы в Отдел предоставляются в одном экземпляре.

2.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги по заявлениям (запросам): 

Тематический запрос государственных органов, органов местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, архив рассматриваем в первоочередном порядке в согласованные с ними сроки;

социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц – в течение 30 календарных дней со дня регистрации. 

При рассмотрении генеалогических, биографических запросов, по истории населенных пунктов и организаций, а также запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску сведений и расширению границ поиска начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя и с указанием причин продления.

2.2.4. Очередность предоставления муниципальной услуги

В случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностью ее предоставления без ожидания максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателя муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 45 минут. 

Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена.

2.2.5. Запрос рассматривается и исполняется по документам, находящимся на хранении. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

2.2.6. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

2.3.1. Подготовка письменного ответа в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии, которые выдаются в одном экземпляре.

В архивной справке, выписке указываются: адресат; название документа; сведения, относящиеся к предмету запроса в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат (в архивной выписке – извлечения из текста архивного документа, в архивной копии – дословно воспроизведенный текст архивного документа); архивные шифры (номер фонда, описи,  единицы хранения) и номера листов единицы хранения, послужившие основанием для ее составления.

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

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе».

Архивные копии изготавливаются на обычных листах. На  каждом листе копии документов проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения. Архивная копия подписывается начальником архивного отдела или лицом, его замещающим, и заверяется печатью администрации. Скрепленные листы архивного документа заверяются печатью администрации, согласно утвержденного администрацией Дальнегорского городского округа «Положения об архивном отделе администрации Дальнегорского городского округа»  от 22.11.2008 года     № 102-ра.

2.3.2. Письменное уведомление о переадресации обращения в организации, учреждения по месту хранения документов.

2.3.3. Ответ с отрицательным результатом в связи с невозможностью исполнения запроса из-за отсутствия документов на хранении в Отделе.
2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоблюдение требований к оформлению запроса (отсутствие необходимых реквизитов: названия организации, учреждения, подписи руководителя либо фамилии, адреса); 

отсутствие на хранении в отделе документов, необходимых для исполнения запроса; 

наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для безопасности;

неудовлетворительное физическое состояние документов.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при оказании муниципальной услуги: 

3.1.2. Заявителем лично на приеме, через доверенное лицо, почтовым отправлением, подается письменное заявление (запрос) в архивный отдел (далее - Отдел). На личном приеме заявка оформляется специалистом Отдела, ведущим прием, на бланке заявления.

3.2. Специалистом Отдела, ведущим прием заявлений, осуществляется:

прием и регистрация заявления (запроса);

вручение заявителю приглашения для получения муниципальной услуги с указанием даты и времени исполнения муниципальной услуги.

В случае невозможности предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом  c  указанием причин, а также по телефону.  Письменный запрос может быть переслан в архив по профилю с уведомлением об этом заявителя.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления (запроса), которое является основанием для оказания муниципальной услуги.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление (запрос).

3.3. Специалистом Отдела в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется:

проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по описи, электронным базам данных;

определение архивных фондов, просмотр описей и определение единиц хранения;

подборка единиц хранения в соответствии с запросом;

полистный просмотр единиц хранения;

выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

подготовка текста архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

регистрация архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

передача на подпись начальнику Отдела.

Результат процедуры: оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия, а также справка с отрицательным результатом, переданные на подпись начальнику Отдела.

3.4.Архивная справка, справка с отрицательным результатом подписывается начальником и специалистом Отдела. Архивная выписка, архивная копия подписывается начальником Отдела. 

Результат процедуры: подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия, справка с отрицательным результатом.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение последнего рабочего дня недели накануне выдачи готовой архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

3.5. Архивная справка, архивная выписка заверяется гербовой печатью администрации Дальнегорского  городского округа, архивная копия заверяется печатью Управления делами администрации Дальнегорского городского округа. Документ направляется по почте простым письмом или выдается заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа. 

Результат процедуры: выданные (высланные) архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы администрации Дальнегорского городского округа, курирующим архивный отдел, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Отдела настоящего административного регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1. Организации, учреждения вправе обратиться с жалобами на принятое должностным лицом решение, действие (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной функции.

5.1.2. Жалоба может быть адресована главе либо иным должностным лицам администрации Дальнегорского  городского округа.

5.1.3. Порядок рассмотрения жалоб регулируется соответствующим Административным регламентом исполнения муниципальной услуги администрации Дальнегороского городского округа.

5.2. Судебное обжалование

Решения и действия (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной услуги могут быть обжалованы в суде или арбитражном суде в порядке, установленном гражданским или арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.











         (приложение 1)

                                                                          В  АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ  АДМИНИСТРАЦИИ

                                                                          ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

От___________________________________
                                    Фамилия

                                                                            
__________________________________
                                 Имя

__________________________________

                                        Отчество

                           

Проживающей (его) по адресу:

                                                                            _______________________________________                                                                        _______________________________________                                                                            _______________________________________

                                                                                                                                                                                  телефон             ____________________

   З А Я В Л Е Н ИЕ

Прошу выдать справку о заработной плате для начисления (перерасчета) пенсии за отработанное время в ______________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
за____________________________________________________________годы

                                            указать годы

Фамилия изменена в_________________году с фамилии__________________

на фамилию_________________________, в____________________году с фа-

мили________________________ на фамилию___________________________

Даты рождения детей (для женщин):  

1.______________________________________

2.______________________________________

3.______________________________________

В декретном отпуске находилась в ______________________________ году.

В архивный отдел обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).

                                                                    ДАТА        _____________________
                                                                                           ПОДПИСЬ_____________________

(приложение 2)
 В  АРХИВНЫЙ  ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ

ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

От____________________________________
                                    Фамилия

                                                                            
____________________________________
                                 Имя

____________________________________
                                        Отчество

                           

Проживающей (его) по адресу:

                                                                            ______________________________________                                                                        ______________________________________                                                                            ______________________________________

                                                                                                                                                                                  телефон             ____________________          

   З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать справку об отпуске без содержания  для начисления (перерасчета) пенсии за отработанное время в ______________________________________________________________________   ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Принят________________ году Приказ №________________ от_______________
Уволен________________ году Приказ №________________от________________
Фамилия изменена в_________________году с фамилии__________________

на фамилию_________________________, в____________________году с фа-

мили________________________ на фамилию___________________________

Даты рождения детей (для женщин): 

1.______________________________________

                               2.______________________________________

                               3.______________________________________

В декретном отпуске находилась в _________________________________ году.

В архивный отдел обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).

                                                                    ДАТА        _____________________
                                                                                           ПОДПИСЬ_____________________

(приложение 3)
В АРХИВНЫЙ  ОТДЕЛ   АДМИНИСТРАЦИИ

ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

От__________________________________
                                    Фамилия

                                                                            
__________________________________
                                 Имя

__________________________________

                                        Отчество

                           

Проживающей (его) по адресу:

                                                                            _____________________________________                                                                        _____________________________________                                                                            _____________________________________

                                                                                                                                                                                  телефон             ____________________

   З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать справку о подтверждении трудового стажа  для начисления (перерасчета) пенсии за отработанное время в ______________________________________________________________________   ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Принят________________ году Приказ №________________ от______________

Уволен________________ году Приказ №________________от_______________
Фамилия изменена в_________________году с фамилии__________________

на фамилию_________________________, в____________________году с фа-

мили________________________ на фамилию___________________________

В архивный отдел обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).

                                                      ДАТА        ________________
                                                                                    ПОДПИСЬ_________________
(приложение 4)
В архивный отдел администрации







Дальнегорского городского округа







от____________________________







______________________________







______________________________







Проживающего (щей) по адресу:







______________________________







______________________________







______________________________







______________________________







______________________________







Телефон:______________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную выписку  из решения (постановления) органа местного самоуправления  города (поселка)_______________________________________
№____________________________от_____________________________________

о выделении земельного участка

кому выделялась земля (фамилия, имя, отчество)    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
по какому адресу выделялась земля__________________________________________________________________
______________________________________________________________________
В архивный отдел обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).

Дата___________________

Подпись________________

(приложение 5)
В архивный отдел администрации







Дальнегорского городского округа







от____________________________







______________________________







______________________________







Проживающего (щей) по адресу:







______________________________







______________________________







______________________________







______________________________







______________________________







Телефон:______________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную копию  Решения (Постановления) органа местного 
самоуправления поселка, города _______________________________________

№___________________________от____________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

В архивный отдел обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).

Дата___________________

Подпись________________

