РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

   «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	05.03.2011
	
	N 337


Константиновск
Об утверждении административного регламента Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги по  выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам 

     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010г. №1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг (функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1.Утвердить административный регламент Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам  (Приложение к настоящему Постановлению).

           2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в обществннно-политической газете Константиновского района «Донские огни».


3.Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Константиновского района А.Г.Антоненко.

Глава Константиновского района                                              Б.Е. Хлопяников 

Верно:

Начальник отдела по общим,

организационным, кадровым вопросам 

и взаимодействию с муниципальными 

образованиями поселений                                                          М.Ю. Иванов

                                                                                Приложение 
к Постановлению Администрации

                                                                                Константиновского района

                                                                                 от 05.03.2011 г. № 337


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги по  выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам 
I. Общие положения

Наименование муниципальной  услуги

        1. Административный регламент (далее - Регламент) Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги по  выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам (далее - услуга по выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального архива при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Наименование структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу
          2. Предоставление муниципальной услуги по  выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам осуществляет муниципальный архив администрации Константиновского района (далее – муниципальный архив).

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной  услуги по выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам осуществляется в соответствии с:

  -Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации,2009,№4);

  - Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (ст. 17,18,19,20,21,26);

  - Федеральным законом от 24.09.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (ст.8,9,10,16);

 - Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
  -Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
  - Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  -Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

  -Распоряжением Администрации Ростовской области от 05.08.2010 № 76 «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде государственных услуг (функций) в Ростовской  области;

  - Областным законом от 12.03.2007  № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

  - Областным законом от 08.09.2006  № 540-ЗС «Об обращении граждан»;
  - пунктами 5.7, 5.14. «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», утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;
  - Уставом муниципального образования «Константиновский район»; 

  - Положением «О муниципальном архиве администрации Константиновского района» утвержденным постановлением Главы администрации Константиновского района  от 08.10.2010 № 1074.
Результаты предоставления муниципальной услуги
4. Муниципальная услуга по выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам предоставляется в виде информационных писем, исторических справок, перечней документов, других информационных продуктов, а также в виде копий документов, подготовленных как по запросам органов местного самоуправления, граждан и организаций, так и по инициативе муниципального архива.

Описание заявителей
5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают органы местного самоуправления, другие организации и граждане.

Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о муниципальной услуге

6.Место нахождения и почтовый адрес муниципального архива: 347250, г. Константиновск, Ростовской обл., ул.25 Октября,70, каб.101.
7. Электронный адрес: adm@konst.donpac.ru.
8. Телефон муниципального архива: (8-863-93) 2-29-06
График работы муниципального архива: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00,  с перерывом на обед с 12-00 до 13-00. Выходные – суббота, воскресенье. В предпраздничные рабочие дни время работы муниципального архива сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           9. Информация по процедуре выполнения услуги может предоставляться:

по письменным обращениям;

по электронной почте;

по телефону;

на личном приеме пользователей в муниципальном архиве.

10. По письменным обращениям и по электронной почте ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях руководитель органа местного самоуправления вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней.
11. Должностное лицо муниципального архива,  принимающее телефонные звонки и осуществляющее личный прием пользователей, обязано дать исчерпывающую информацию по информационному обеспечению непосредственно в момент обращения.

Основание для предоставления муниципальной услуги
12. Основанием для предоставления муниципальной услуги по инициативе муниципального архива является устное или письменное сообщение должностного лица руководству администрации района о выявлении (наличии) ретроспективной  информации по профилю деятельности органов государственной     власти     и    других    организаций,     представляющей современный интерес и имеющий потенциальное практическое значение.
13. Основанием для предоставления муниципальной услуги по инициативе органов местного самоуправления, других организаций является мотивированное письмо в адрес муниципального архива с указанием тематики, хронологических рамок и назначения запрашиваемой информации, а также формы ее исполнения.

14. Письмо организации должно быть оформлено на фирменном бланке организации, содержать ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и ФИО исполнителя.

 Физическое лицо должно иметь паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Запрос физического лица должен содержать указание на Ф.И.О.,тематику, хронологические рамки и назначение запрашиваемой информации, а также формы ее исполнения.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (его родство с субъектом персональной информации, наличие доверенности, оформленной в установленном порядке, права наследования и т.п.), предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Для получения архивной справки о трудовом стаже заявителем предоставляется копия  трудовой книжки.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

15. Информационные документы, подготовленные по инициативе муниципального архива, регистрируются и направляются адресату в трехдневный срок с момента его подписания.

16. Информационные документы по письмам органов местного самоуправления, граждан и организаций исполняются в согласованные с ними сроки, в зависимости от объемов работ, с учетом типовых норм времени, применяемых в организациях архивной отрасли.

17. Задания органов и обращения органов местного самоуправления исполняются в первоочередном порядке. Если такое задание или обращение обширное, то его исполнение разделяется на промежуточные этапы, для каждого из которых устанавливается свой срок исполнения по соглашению сторон.

18.Предельный срок  от приема  запроса до получения результата 30 дней, срок может быть продлен не более чем на 30 дней.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
19. Муниципальная услуга по информационному обеспечению не предоставляется в случаях если:

- письмо организации не содержит реквизитов, указанных в пункте 14;

- задание сформулировано нечетко и не может быть выполнено без уточняющих сведений. В таких случаях муниципальный архив в 10-дневный срок запрашивает у адресата дополнительную информацию;

- заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий;

- запрашиваемая информация не относится к содержанию фондов муниципального архива;

- характер и объемы заданий выходят за рамки должностных обязанностей специалиста муниципального архива (научная интерпретация событий, проведение социологического анализа или иных научных изысканий) или не связаны с непосредственно исполняемыми функциями органов местного самоуправления и организаций.

- по письменным обращениям и по электронной почте ответ об отказе направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

20. Данная услуга исполняется бесплатно для органов местного самоуправления, для граждан и организаций.

21. Информационные продукты, созданные в муниципальном архиве в порядке выполнения служебного задания по предоставлению муниципальной услуги (исторические справки, обзоры, и т.п.) охраняются законодательством Российской Федерации об охране авторского права и смежных прав.

При их использовании ссылки на муниципальный архив и исполнителей — авторов подготовленных информационных материалов обязательны.

Требования к удобству и комфорту места приема заявителей

22. Организация личного приема по информированию о выполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом муниципального архива  на рабочем месте и в соответствии с графиком работы (п.8). 

23. Помещение, в котором осуществляется прием, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение заявителя и должностного лица; 

- возможность оформления заявителем письменного обращения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги;

-соблюдение мер безопасности, обеспечение противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

24. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги определяются разделами настоящего регламента.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги

25. Юридическим фактом для начала действия при подготовке информационных материалов по инициативе муниципального архива является решение руководства администрации района о возможности использования выявленной информации. Задание по подготовке информационного продукта выполняется исполнителем (инициатором) в плановом или внеплановом порядке.

26. Юридическим фактом для начала действия по предоставлению муниципальной услуги по письму организации являются регистрация письма и вынесение письменной резолюции руководства администрации района по существу задания.
27. Организация предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам включает в себя следующие административные процедуры муниципального архива:

- информационное обеспечение ретроспективной информацией по инициативе муниципального архива - выявление информации; информирование руководства; принятие решения руководством об использовании выявленной информации; подготовка информационного продукта; направление информационного продукта адресатам.

- информационное обеспечение ретроспективной информацией по письму органов местного самоуправления, граждан и организаций — рассмотрение обращения руководством муниципального архива; вынесение резолюции о сроках, объемах и формах исполнения задания; регистрация письма; поиск информации; оформление результатов поиска в согласованной с заказчиком форме; передача информационного продукта адресату.

Регистрация письма производится муниципальным архивом в день его поступления или на следующий рабочий день.

28. После регистрации письмо подлежит исполнению должностным лицом муниципального архива. В ходе исполнения муниципальный архив информирует заказчиков задания (письменно, по электронной почте или устно по контактным телефонам) о сроках, этапах и результатах выполнения услуги.

29. Информационный продукт, созданный в результате исполнения задания, высылается адресату по почте простой корреспонденцией или передается лично представителю организации под роспись в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом администрации района курирующим работу муниципального архива, путем проведения проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, анализа выполненной работы.

31. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководством администрации района.
32.  Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

33. В результате проверки  выявленные недостатки подлежат устранению.

34. Результаты работы по предоставлению муниципальной услуги отражаются в отчетах муниципального архива.

Ответственность должностных лиц

35. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента по предоставлению муниципальной услуги

36. Заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципального архива, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Действия (бездействие) и решения могут быть обжалованы:

- Главе района;

- в Администрацию Ростовской области;

- в судебном порядке.

38. При обращении заявителя в письменной форме в адрес руководства муниципального архива срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней с момента его регистрации.

39. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа или ФИО должностного лица, которому было адресовано обращение, а также свою фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес заявителя (для юридического лица — полное наименование и реквизиты), суть обжалуемого действия (бездействия), предложения, ставит личную подпись и дату.

40. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество и адрес заявителя, ответ на обращение не дается.

41. Обращение не рассматривается и ответ на него не дается, если текст обращения не поддается прочтению; если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения и угрозы.

42. По результатам рассмотрения обращения руководством муниципального архива принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, о чем заявитель информируется письменно.

Приложение 

Блок-схема

последовательности действий муниципального архива Администрации Константиновского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок физическим и юридическим лицам на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Бланк организации
	Главе
 Константиновского района


	


                 Просим  составить справку по истории ________________________________________________________________по 

(Населенный пункт, организация и др.)

 документам, хранящимся в муниципальном архиве.

Должность                                   подпись                           Расшифровка подписи

Форма заявления физического или юридического лица о предоставлении информационной услуги
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

тематического запроса

	ФИО заявителя*


	

	Полный почтовый адрес*


	

	Ваш e-mail*


	

	Текст запроса*

Для исполнения запроса обязательно указание места события и хронологических рамок
	

	Дата, подпись


*поля, отмеченные звездочкой, обязательны для заполнения

Форма анкеты-заявления тематического запроса
Первому заместителю Главы 

Константиновского района
                                                               От гр.______________________________

__________________________________                                                                                                                  

проживающего_____________________
__________________________________
тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу       выдать         копию         решения/распоряжения/постановления                   

                                            (нужное подчеркнуть)

_______________________________________________________________________________________________________  

                                                                                                         (наименование органа,города/ район)                                                                                                                                                             

__________________________________________________________________

(суть рассматриваемого вопроса)

дата и номер решения/распоряжения/постановления  от __________№______

___________________                                             ________________

Дата подачи заявления                                                                                         подпись заявителя

Форма заявления о выдаче 
копий архивных документов
Муниципальный архив администрации

Константиновского района

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ №____________

для наведения  архивной справки по документам

	1.Фамилия, Имя, Отчество
( и все изменения их), год 

 и месяц рождения лица, о 

котором запрашивается  архивная справка


	Ф.

И.

О.



	2.Фамилия, Имя, Отчество
 лица, запрашивающего ар

хивную справку и отноше-

ние к лицу, о котором запра

шивается справка (для лиц, 

запрашивающих справку о

 других лицах) адрес и номер телефона заявителя
	

	3.Куда и для какой цели зап-

рашивается архивная справ-

ка (адресат, по которому выслать справку)
	

	4.Очем запрашивается  архивная справка. Точное название места работы, учебы, службы (учреждение, учебное заведение, воинская  часть)
	Начало работы, учебы (год, месяц, число)

№№ приказов,

распоряжений,

решений, протоколов
	Конец работы, учебы (год, месяц. число)

№№ приказов

распоряжений,

решений, протоколов
	Должность,

звание

	
	
	
	


Муниципальный

архив. Ф.Р. -______Оп.________Д._________Л.______________(заполняется сотрудником)

	№

__________ год


Подпись заявителя ________________________________________________


                                      расшифровка подписи

"___"_______________год                      

" В  дело №" _______________г
ФОРМА АНКЕТЫ-ЗАЯВЛЕНИЯ О ТРУДОВОМ СТАЖЕ

	

	Администрация Николаевского сельского поселения

	Главе Константиновского района


	



Просим  выдать справку по истории газеты « Социалистический Дон», издававшийся в ст. Николаевской Николаевского района Ростовской области  по документам, хранящимся в муниципальном архиве.

Глава администрации






       В.А.Сапегин

Образец заполнения формы заявления физического или юридического лица о предоставлении информационной услуги

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

тематического запроса

	ФИО заявителя*


	Петрова (Иванова) Роза Валентиновна

	Полный почтовый адрес*


	ул. Парковая, 201, кв. 78, 

г. Ростов-на-Дону, 

344002

	Ваш e-mail*


	-

	Текст запроса*

Для исполнения запроса обязательно указание места события и хронологических рамок
	Прошу выявить по документам муниципального архива сведения о награждении меня медалью «За доблестный труд в Великой Отечественной войне 1941-1945гг» в период моей работы с 1943-1945 гг. в колхозе « 14-ая годовщина Октября» Крюковского сельсовета Константиновского района Ростовской области в качестве доярки.



	Дата, подпись


*поля, отмеченные звездочкой, обязательны для заполнения

Образец заполнения формы анкеты-заявления 
тематического запроса

	Первому заместителю Главы 

  Константиновского района

   А.Г.Антоненко

 от гр. Иванова Ивана  Ивановича                                                      

 проживающего ул. Рылеева,55, кв.2,_

г.  Константиновск, 347250

 тел.2-15-12


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию решения/распоряжения/постановления администрации 

(нужное подчеркнуть)                                                                                                                                   

Константиновского   района   Ростовской области    о    закреплении  жилой площади,

(суть рассматриваемого вопроса)

по адресу: ул. Рылеева, 55, кв.2, за Ивановым Иваном Ивановичем

от   22.02.1993 №55.  

____02.04.2010                                                                   ____Иванов____

  Дата подачи заявления                                                                                         подпись заявителя

Муниципальный

 архив  Ф.Р-_________Оп.________Д._________Л.____ (заполняется сотрудником)

Дата исполнения________________________________ (заполняет сотрудником)

Образец заполнения формы заявления о выдаче  копий архивных документов
Константиновский муниципальный архив

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ №____________

для наведения  архивной справки по документам

	1.Фамилия, Имя, Отчество
( и все изменения их), год 

 и месяц рождения лица, о 

котором запрашивается  ар-

хивная справка


	Ф.       Лежнева (Лебедева)

И.        Зинаида

О.       Петровна
20.03.1956г рождения

	2.Фамилия, Имя, Отчество
 лица, запрашивающего ар

хивную справку и отноше-

ние к лицу, о котором запра

шивается справка (для лиц, 

запрашивающих справку о

 других лицах) адрес и номер телефона заявителя
	телефон №



	3.Куда и для какой цели зап

рашивается архивная справ-

ка (адресат, по которому выслать справку)
	Для оформления пенсии по старости

344007,г. Ростов-на-Дону, пр. Ворошиловский,256/48.

	4.Очем запрашивается  архивная справка. Точное название места работы, учебы, службы ( учреждение , учебное заведение, воинская  часть)
	Начало работы, учебы (год, месяц, число)

№№ приказов,

распоряжений,

решений, протоколов
	Конец работы, учебы (год, месяц. число)

№№ приказов,

распоряжений,

решений, протоколов
	Должность,

звание

	Подтвердить период работы в

колхозе « Ленинский путь»

Авиловского сельсовета 

Константиновского района Ростовской области
	01.10.1980

Протокол № 8 от 01.10.1980г


	05.05.1986

Протокол № 4

05.05.1986
	Доярка


Муниципальный

архив. Ф.Р. -______Оп.________Д._________Л.______________(заполняется сотрудником)

	№

__________ год


Подпись заявителя ________________________________________________


                                      расшифровка подписи

"___"_______________год                      

" В  дело №" _______________г
	


ФОРМА ЗАПОЛНЕНИЯ АНКЕТЫ-ЗАЯВЛЕНИЯ
О ТРУДОВОМ СТАЖЕ

Уведомление заявителя о направлении обращения на исполнение 





Направление обращения на исполнение в организацию по принадлежности





Отправка


ответа


заявителю 





Уведомление заявителя о направлении обращения на исполнение 





Направление обращения


 на исполнение по принадлежности





Исполнение


 обращения





Отказ в исполнении обращения





Анализ тематики обращения. Принятие решения о возможности исполнения обращения





Предоставление муниципальной услуги завершено





Регистрация обращения, рассмотрение его руководством муниципального архива 








Начало предоставления муниципальной услуги:


в муниципальный архив поступило обращение заявителя








Обращение заявителя
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