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АДМИНИСТРАЦИЯ ШКОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

БЕЛОРЕЧЕНСКОГО   РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
             от 01.10.2010                                                                                          № 112
село Школьное 
Об утверждении административного регламента 
 администрации Школьненского сельского поселения

 Белореченского района  по предоставлению
 муниципальной услуги  «Исполнение запросов, связанных
 с предоставлением архивных документов» 

В целях реализации административной реформы на территории  Школьненского сельского поселения  Белореченского района и постановления администрации муниципального  образования  Белореченский  район от 20 октября 2009 года № 2229 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 32 Устава Школьненского сельского поселения Белореченского района, администрация   Школьненского   сельского   поселения  Белореченского   района

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Школьненского сельского поселения  Белореченского района по предоставлению муниципальной услуги  «Исполнение запросов, связанных  с предоставлением архивных документов». 
2. Настоящее постановление обнародовать установленным порядком.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района Т.В.Борцову.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности главы

Школьненского сельского поселения

Белореченского района                                                                      В.Н.Лантратов
Проект внесен:

Начальник общего отдела                                                                     Т.В.Борцова

Проект согласован:

Заместитель главы  администрации                                                 В.Н.Лантратов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Школьненского сельского поселения Белореченского района 

от 01.10.2010 №  112

Административный регламент 
администрации Школьненского  сельского поселения
Белореченского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Исполнение запросов, связанных  с предоставлением 
архивных документов» 

I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением архивных документов (далее — Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением архивных документов (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по исполнению запросов пользователей, связанных с предоставлением архивных документов.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление
 муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением архивных документов осуществляется в соответствии с:

1. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2. Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125 – ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации»;

3. Положением о Федеральном архивном агентстве, утвержденным постановлением Правительства РФ от 17 июня 2004 г. № 290; 

4. Правилами 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. Утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19;

5. Регламентом Федерального архивного агентства, утвержденный приказом Федерального архивного агентства от 09 марта 2005 г. № 17.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется  общим отделом администрации Школьненского сельского поселения  Белореченского района.

1.4. Пользователи муниципальной услуги

Пользователи муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации в соответствии  с их запросами.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной   услуги:

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия выдаются под расписку на руки заявителю при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; их родственникам или доверенным лицам при предъявлении ими нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством.

2.2. Порядок обращения в архивный отдел для  предоставления архивных документов и получения результата муниципальной услуги.
Архивные справки, выписки и копии  архивных документов выдаются на основании письменного  запроса пользователя  - который должен содержать наименование юридического лица (для граждан- фамилии, имени, и отчества), почтового и /или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации, контактные телефоны, дату и личную подпись. 
2.3. Порядок информирования заинтересованных лиц 
о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется общим отделом администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района:

1. непосредственно специалистами общего отдела в личном контакте с заявителем;

2. с использованием средств телефонной связи;

Общий  отдел администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района:

  : 

место нахождения: 352621, Краснодарский край  Белореченский район, село Школьное  ул. Советская 7.
Адрес электронной почты администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района: (fo.skl @ mail.ru)
Сведения о графике работы общего отдела администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района сообщаются по телефону для справок (консультаций): телефон для справок: 75-2-56
Список работников общего отдела администрации приведен в приложении № 1.

Режим работы 

	Понедельник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Часы приема общего отдела администрации Школьненского сельского поселения Белореченского район: понедельник,  среда, пятница с 08-00 до 12-00.  
Перерыв  12.00-13.00

2.3.1. Индивидуальное устное информирование заявителя.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами общего отдела администрации при непосредственно личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи при их непосредственном обращении.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок: 75-2-56.

При консультировании по телефону специалист общего отдела администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист  вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист общего  отдела  дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

Специалист отдела не вправе осуществлять информирование выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления услуги.

Время, отведенное для  получателя услуги не более 15 минут.

2.3.2. Индивидуальное письменное информирование заявителя

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется пользователем лично в общий отдел администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района.

Начальник общего отдела рассматривает обращение лично, либо передает обращение ответственному должностному лицу для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного должностного лица. Ответ направляется в письменном виде или по почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица). 

2.4. Описание конечного результата предоставления
 муниципальной  услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов.

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

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;

информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе архива;

тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и, при необходимости, историческую справку по теме.

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

    Часы приема общего отдела администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района: понедельник, среда, пятница с 08-00 часов до 12-00 часов . Перерыв: с 12-00 до 13-00 часов.     
Запросы, поступающие в общий отдел администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района подразделяются на:

- тематические запросы - о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту. Разновидностью тематических запросов являются биографические запросы, по которым устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц. 

Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, общий отдел рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки. Исполнение такого запроса осуществляется на безвозмездной основе;

- генеалогические запросы - о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода;

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

          Срок исполнения запросов социально-правового характера  рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. При сложных запросах, с разрешения главы администрации сельского поселения, этот срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. Исполнение такого запроса осуществляется на безвозмездной основе;

Срок исполнения запросов с использованием только научно-справочного аппарата – не более 15 дней с момента регистрации обращения.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

Время, отведенное для  пользователя услуги не более 15 минут.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной  услуги

- не принимаются запросы пользователей о предоставлении сведений на других лиц, без правоустанавливающего документа (доверенность) о подтверждении передачи полномочий на совершение действий правового характера. 
 - по запросам, поступившим в общий  отдел администрации сельского поселения, в которых не усматриваются сведения о  наименовании юридического лица (для граждан- фамилии, имени, и отчества), почтового и /или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации, контактные телефоны, дата и личная подпись. 

- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

  - При отсутствии возможностей по исполнению генеалогических запросов.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания
 муниципальной услуги

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы общего  отдела администрации сельского поселения, указанных в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания гражданам отведено специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.8. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением архивных документов является бесплатной муниципальной услугой.

III. Административные процедуры

3.1. Общие положения

Предоставление муниципальной услуги администрацией Школьненского сельского поселения Белореченского района по исполнению запросов, связанных с предоставлением архивных документов осуществляется в соответствии со: статьей  26  Федерального Закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958- КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае», постановления главы муниципального образования Белореченский район от 15.12.2008 г. № 2545 «Об утверждении Положения об архивном отделе управления делами администрации муниципального образования Белореченский район»  раздел П, п. 2.4.,  утвержденных должностных инструкций специалистов архивного отдела. 

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. регистрация запросов;

2. анализ тематики поступивших запросов;

3. направление запросов на исполнение;

4. подготовка, оформление и направление ответов заявителям.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение пользователя в администрацию сельского поселения с заявлением (запросом) по установленной форме (приложения 2,3,4).

Запрос пользователя рассматривается и исполняется общим отделом при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

Поступившие в отдел заявления регистрируются в журнале регистрации поступивших запросов в день их поступления. Запросы, поступившие по почте, регистрируются в день их поступления или не позднее следующего дня. Регистрация запросов исполняемых по  архивным документам с использованием научно-справочного аппарата и архивных документов по личному составу  оформляются раздельно.

В день поступления в архивный отдел интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты  или почтового адреса, заявителю направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Запросы, поступившие от государственных органов, требующих сообщить результаты, берутся на особый  контроль. В этом случае в журнале регистрации в графе «Примечание» и на самих запросах в правом верхнем углу проставляется знак контроля.

Ведутся алфавитные книги учета исполненных запросов, включающие в себя сведения о фамилии, имени, отчестве для физических лиц, названия организации для юридических лиц, регистрационного номера запроса и даты исполнения. При регистрации поступивших запросов на бумажном носителе журналы регистрации и алфавитные книги заполняются четким почерком.

На каждом поступившем запросе указывается входящий номер и дата поступления запроса.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

После регистрации запросы передаются на рассмотрение.
3.1.2. Начальник общего отдела администрации Школьненского сельского поселения  Белореченского района осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяет:

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.

Рассмотренные начальником общего отдела администрации сельского поселения заявления пользователей, с резолюцией о контрольных сроках исполнения запроса, передаются на исполнение непосредственно специалистам  отдела.
Непрофильный запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя. Специалистом общего отдела по исполнению социально-правовых запросов готовится сопроводительное письмо за подписью главы администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района  о переадресации запроса о предоставлении муниципальной услуги в адрес  другого архива (организации), копия письма направляется в адрес заявителя через почтовое отделение.

3.1.3. По итогам анализа тематики поступивших запросов они распределяются между  исполнителями.

При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов общий  отдел письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого общим отделом по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

 Генеалогический запрос исполняется как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц. 

3.1.4. Архивные справки (приложение 7,8), архивные выписки (приложение 5,6) и архивные копии составляются на бланке архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка» и «Архивная копия». При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. В конце архивной выписки приводятся поисковые данные документов, послуживших основанием для ее составления (номер фонда, опись, дел и листов документов).

Архивные копии документов оформляются только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные выписки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны заверены печатью администрации Школьненского сельского поселения Белореченского района и подписью главы Школьненского сельского поселения Белореченского района . 

В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо-запрос  на предоставление дополнительных сведений по данному обращению и о продлении срока исполнения запроса. 

Срок исполнения запросов не превышает 30 дней с момента регистрации запроса. В случае сложности исполнения запроса с разрешения руководителя этот срок может быть продлен на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом пользователя. 

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

Срок хранения вторых экземпляров исполненных запросов и регистрационно-учетных форм, независимо от вида носителя, 5 лет (ст.72 Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, М.,2000). 

         3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

В административном порядке граждане вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), к главе сельского поселения.

  Места обращения заявителя с жалобой - администрация Школьненского сельского поселения  Белореченского района (с.Школьное, ул. Советская 7). 

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Место нахождения суда, график работы: г. Белореченск, ул. Красная, 63, с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов.

Начальник общего отдела                                                                 Т.В.Борцова 

                                                                        Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

Список работников общего отдела  администрации Школьненского

 сельского поселения  Белореченского района
	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Борцова Тамара Валентиновна 
	Начальник общего  отдела администрации Школьненского сельского поселения

	ул. Советская 7

	75-2-56

	Нагорная Наталья Викторовна 

	Ведущий специалист общего отдела администрации 
Школьненского сельского поселения
	ул. Советская 7

	75-1-85

	Копанева Ольга Дмитриевна 

	 Специалист общего отдела администрации 
Школьненского сельского поселения
	ул. Советская 7

	75-2-56

	
	
	
	


Приложение № 2 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

	    Заявление № 
	

	Администрация 
Школьненского сельского поселения

Белореченского района 
	Главе

Школьненского сельского поселения
Белореченского района

	Заработная плата

	
	
	от

	Работала под фамилией:
	
	

	
	
	

	Год рождения ребенка
	
	Год рождения:
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	ФОНД №
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	Телефоны:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Прошу Вас выдать справку о заработной плате за период работы:

             С ______________________     по ___________________________

 На предприятии: ______________________________________________________________

цех, отделение, бригада)________________________________________________________

Работал(а) в должности:_________________________________________________________

Принят(а)___________________________________уволен(а)__________________________

Цель запроса: _________________________________________________________________

Предоставлены документы: Ксерокопия трудовой книжки   (        

Ксерокопия паспорта  (
Предупрежден,, что документы не в полном объеме 

Дата поступления  «_____»__________2010 г.                   Подпись   __________________

Дата выдачи            «_____» _________ 2010 г.                   Подпись  ___________________

	Годы/

месяцы
	
	
	
	
	

	Январь
	
	
	
	
	

	Февраль


	
	
	
	
	

	Март


	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	

	Май


	
	
	
	
	

	Июнь


	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	

	Ноябрь


	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	

	О с н о в а н и е:

	Фонд №


	
	
	
	
	


	Заявление № 
	Приложение № 3

к административному  регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги по исполнению запросов,
связанных  с предоставлением архивных
документов



	Администрация 

Школьненского сельского поселения

Белореченского района 
	Главе

Школьненского сельского поселения

Белореченского района

	Факт работы

	
	
	от

	Работала под фамилией:
	
	

	
	
	

	Год рождения ребенка
	
	Год рождения:
	
	
	
	

	

	
	

	
	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	ФОНД №
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	Телефоны:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Прошу Вас выдать справку о моей работе за период:

С ______________________     по ___________________________

 На предприятии: _____________________________________________________________

Участок (цех, отделение, бригада)________________________________________________

Работал(а) в должности:________________________________________________________

Принят(а)________________________________уволен(а)________________________

Цель запроса: ________________________________________________________________

Предоставлены документы: Ксерокопия трудовой книжки   (Ксерокопия паспорта Предупрежден, что документы не в полном объеме(
Дата поступления «_____»___________2010 г.                      Подпись______________

Дата выдачи          «_____» __________ 2010 г.                      Подпись ______________

Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

ЗАЯВЛЕНИЕ №
	Администрация 

Школьненского сельского поселения

Белореченского района 
	Главе

Школьненского сельского поселения

Белореченского района


                                                                   ________________________________________________

                                                                    Ф.И.О. собственника

                                                                   ________________________________________________

                                                                   ________________________________________________

                                                                    Адрес:

                                                                   ________________________________________________

	Выделение (закрепление) земельного участка (дома, строения, квартиры)


 ________________________________________________   

Ф.И.О. доверенного  (юридического) лица                                                                 ________________________________________________

                                                                   Паспортные данные   

                                                                  ________________________________________________

                                                                  ________________________________________________

	Фонд  №


                                                                   Адрес:

________________________________________________

________________________________________________

                                                                                          Телефоны
	                                                                 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Прошу Вас выдать архивную справку (выписку) о выделении (закреплении) земельного участка (СОТ, ИЖС, К/Х, зем/пай, строения, квартиры …)
Дата документа: №______________ от ________________________ года,  квартал №_____________

                                            (решения, постановления) 

Содержание документа____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Кем выделено (название): __________________________________________________________________
                                                               (РИК, ГИК,  администрация, колхоз, совхоз)

Ф.И.О. первого владельца_________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Адрес по документу:________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________

Для какой цели запрашивается архивная справка:___________________________________________
_________________________________________________________________________________________

Представлены документы:

- Документ подтверждающий факт выделения   □  - Запрос суда                                 □

- Справка БТИ                                                            □   - Адвокатский запрос                     □ 

- Свидетельство на право собственности            □    - Копия паспорта заявителя         □

- Нотариально заверенная доверенность              □    - копия свидетельства о смерти   □

Другое........................................................................................................................................................................

Предупрежден, что документы не в полном объеме      □

В связи с отсутствием точных сведений, на работу в читальном зале согласен  □

Дата подачи запроса __________________                  подпись заявителя___________________________
Дата  выдачи    «______»_________ 2010 г.                 подпись заявителя ___________________________

Приложение № 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

РСФСР

Белореченский городской Совет народных депутатов

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

ПРОТОКОЛ

от  8 января 1980г.                                     № 1                                                     г. Белореченск

Председательствовали:                      Чернов К.У.

                                                              Ускова О.М.

Заместитель председателя:                Долинский А.А.

Члены исполкома:

                                               Беломестный В.Ф.

                                               Горбунова М.Д.

                                              Дегтярев Н.В.

                                              Майковский А.И.

Повестка дня:

72-25 Заявление гр. Шипилова Сергея Максимовича, проживающего по ул. Трудовой № 109 на приемку жилого дома в эксплуатацию.

Заявление гр. Шипилова Сергея Максимовича, проживающего по ул. Трудовой № 109 на приемку жилого дома в эксплуатацию.

Исполнительный комитет Белореченского городского Совета народных депутатов РЕШИЛ: 

Утвердить акт приемки в эксплуатацию, дома жилой площадью 25,8 м2 по ул. Трудовой № 109, квартал 183 в г. Белореченске, принадлежащего гр. Шипилову Сергею Максимовичу.

Основание: фонд-4, дело-417, лист-43.

Начальник архивного отдела управления делами 

администрации муниципального образования 

Белореченский район                                                                            Е.П. Ткаченко 

Приложение № 6

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БЕЛОРЕЧЕНСКА

КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

15.12.1993 г.                                                   № 1383                                              г. Белореченск

О внесении изменений и дополнений

 в постановление главы  администрации

 города Белореченска  № 1259 от 28.10.1992 г.

Так как в материалы БТИ не были внесены во время соответствующие изменения, на основании которых готовилось данное постановление, а также были допущены пропуски домовладений, в соответствии с дополнением к ст. 7 Закона Российской Федерации "О земельной реформе" и ст. 7 Земельного Кодекса Российской Федерации

                                   П О С Т А Н О В Л Я Ю :


1. Внести изменения и дополнения в постановление главы администрации города Белореченска от 28.10.92г. № 1259 "О передаче в собственность граждан земельных участков, ранее предоставленных для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства", согласно приложению.


2. Комитету по земельным ресурсам и землеустройству г. Белореченска выдать названным гражданам свидетельства о праве собственности на землю, согласно приложению.

Глава администрации города Белореченска                                                                И.Д. Коннов

Приложение к постановлению главы

 администрации города Белореченска

                                                                                                              от 15.12.1993 года  № 1383

С П И С О К

Граждан, которым предоставляются в собственность земельные участки, ранее предоставленные им для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства

	№

пп
	Фамилия, имя, 

отчество
	№ 

квартала
	Адрес
	Площадь кв.м.

	134
	Щупляк 

Григорий Васильевич
	145
	ул. Победы, 287
	1500


Основание: Фонд 337, Опись № 1, дело 86, лист 155.

Начальник архивного отдела управления делами

администрации муниципального образования

Белореченский район                                                                                                 Е.П. Ткаченко

Приложение № 7

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

    Мороз Виктору Николаевичу

                                                                           Московская ул., дом № 29 кв.4,

                                                                           Нальчик г.
АРХИВНАЯ СПРАВКА


В документах архивного фонда Ассоциации крестьянских хозяйств «Бжедуховская»   имеются сведения о том, что фактически начисленная сумма Мороз  Виктора Николаевича, 1954 года рождения, составляет:

Фактическая сумма начислений в рублях:

	Год/месяц
	1973
	1974
	1975
	1976
	1977
	1978

	Январь
	-
	36-38
	23-07
	98-47
	107-22
	107-22

	Февраль
	-
	40-00
	57-68
	98-47
	168-08
	107-22

	Март
	40-23
	40-00
	34-43
	98-47
	107-22
	107-22

	Апрель
	95-00
	64-20
	-
	98-04
	109-22
	110-50

	Май
	95-02
	34-66
	112-95
	85-63
	107-22
	107-22

	Июнь
	126-94
	67-76
	65-00
	99-92
	107-23
	165-88

	Июль
	85-00
	32-65
	60-54
	98-47
	125-70
	57-63

	Август
	85-00
	32-67
	55-62
	96-22
	69-86
	97-00

	Сентябрь
	85-00
	31-50
	78-06
	95-01
	133-29
	2-45

	Октябрь
	85-00
	28-52
	81-65
	115-19
	133-29
	-

	Ноябрь
	88-26
	26-04
	115-92
	54-17
	107-22
	-

	Декабрь
	191-97
	26-04
	38-16
	98-47
	100-21
	-


Ассоциация крестьянских хозяйств «Бжедуховская» являлась правопреемником совхоза Бжедуховского совхоза № 12 Сочинского треста.

Начальник архивного отдела управления делами

администрации муниципального образования

Белореченский район




                           Е. П.Ткаченко

                                                                                                                                                                        Основание: фонд – 268, опись 1-Л, расчетно-платежные ведомости: дело 629, листы 78-144, дело 630, листы 309-331, дело 637, листы 52-75, дело 639, листы 311-342, 

дело 640, листы 413-531, дело 649, листы 2-10.

Ведущий специалист                                                                                   Н.Х.Жане
Приложение № 8

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов, связанных с предоставлением 
архивных документов

                                                                                                       Мороз Виктору Николаевичу

                                                                    Московская ул., дом № 29, кв.4,

Нальчик г.

АРХИВНАЯ СПРАВКА

В документах архивного фонда Ассоциации крестьянских хозяйств                «Бжедуховская»   имеются сведения о работе Мороз  Виктора        Николаевича, 1954 года рождения:
Приказ № 19 от 30 марта 1973 года

§ 4.

Мороз Виктора Николаевича зачислить слесарем на МТФ, отделение № 2 с 12 марта 1973 года.  

Основание: личное заявление  от 12.03.1973 года.
Приказ № 59 от 5 .09.1978 года
§ 3.
Мороз Виктора Николаевича – токаря уволить по ст. 31 КЗОТ РСФСР по собственному желанию с 29 августа 1978 года.

Ассоциация крестьянских хозяйств «Бжедуховская» являлась правопреемником Бжедуховского совхоза № 12 Сочинского треста.

Начальник архивного отдела управления делами

администрации муниципального образования 

Белореченский район






      Е. П. Ткаченко
Основание: фонд – 268, опись № 1-Л, Книги приказов по личному составу: дело-453, лист 45, дело 467, лист 1.
Ведущий специалист архивного отдела                                                    Н.Х. Жане

ИНФОРМАЦИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ

1.ПАСПОРТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	1.Наименование услуги              

	Исполнение запросов, связанных с предоставлением архивных документов

	2. Орган власти (орган местного самоуправления, подведомственная организация), предоставляющий услугу

	№ п/п
	наименование
	Структурное подразделение
	Функциональные обязанности
	Вышестоящий орган власти (если имеется)

	1.
	Администрация муниципального образования 

Белореченский район
	Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Белореченский район
	
	Администрация Краснодарского края

Управление по делам архивов Краснодарского края

	3.Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление услуги

	3.1.
	Федеральное законодательство
	Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6 октября 2003 года 

№ 131 – ФЗ;

Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125- ФЗ;

ПРИКАЗ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 10 сентября 2007 г. 

№ 1273 «Об утверждении 

форм учетных и иных  документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2004 г. № 290 «Об утверждении ПОЛОЖЕНИЯ о Федеральном архивном агентстве»;

РЕГЛАМЕНТ Государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, (Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. № 11);

ПРАВИЛА 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

(Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. № 19);

ПРАВИЛА передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния и метрических книг 

 (Приказ Росархива и Минюста РФ от 2 августа 1999 г. № 38/230);

ПЕРЕЧЕНЬ типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения 

(Росархив, ВНИИДАД от 6 октября 2000 г.)


	1
	2
	3

	3.2.
	Нормативные правовые акты Краснодарского края
	Закон  Краснодарского края «Об архивном деле в Краснодарском крае»  от 18 марта 2004 г.;

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  Главы администрации Краснодарского края от 29.12.2004 г. № 1325 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края»;

	3.3.
	Нормативные акты органов местного самоуправления*
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ главы муниципального образования Белореченский район Краснодарского края от 15.12. 2008 г. № 2545 «Об утверждении Положения об архивном отделе управления делами администрации муниципального образования Белореченский район»;

РАСПОРЯЖЕНИЕ главы муниципального образования Белореченский район Краснодарского края от 15.12.2008 г. № 393-р «Об упорядочении и передаче документов на постоянное хранение учреждениями, организациями, предприятиями – источниками комплектования архива в 2009 году»;

	4. Потребители услуги (заявители) (нужное отметить в правом столбце формы знаком «+»)

	4.1.
	Физические лица, индивидуальные предприниматели
	+

	4.2.
	Юридические лица
	  +               

	5. Количество обращений за предоставлением услуги за год

	5.1.
	2006 год
	5044

	5.2.
	2007 год
	5194



	5.3.
	2008 год
	6818

	1
	2
	3

	6. Тип услуги (нужное отметить в правом столбце формы знаком «+»)

	6.1.
	Бюджетная 


	

	6.2.
	Платная


	

	6.3.
	Бесплатная


	+

	7. Тариф на  предоставление услуги (заполняется в отношении платных услуг)

	

	8. Перечень документов, подаваемых заявителем для предоставления услуги (далее - исходные документы)

	№ п/п
	Наименование документа
	Орган власти либо подведомственная организация, выдающие документ
	Нормативный правовой акт (с указанием раздела, пункта), на основании которого предоставляется документ*

	1.
	Заявление
	
	Правила 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

Раздел 5 



	2.
	Копия паспорта (удостоверения) заявителя 

	
	


	1
	2
	3
	4

	3.
	Доверенность 
	Заверенная

Нотариусом


	

	4.
	Копия свидетельства 

(на право собственности, о браке, о рождении, о смерти) 


	
	

	5.
	Копия справок 

(БТИ и др.)


	
	

	6.
	Копия трудовой книжки


	
	

	9.Перечень документов, выдаваемых заявителю в результате предоставления услуги (далее - результирующие документы)

	№ п/п
	Наименование документа

	1.
	Архивная справка

	2.
	Архивная выписка

	3.
	Архивная копия

	4.
	Договор на оказание услуг, выполнение работ

	5.


	Договор на прием-передачу документов на государственное хранение

	10.Взаимодействие с другими органами власти и организациями в процессе предоставления услуги

	10.1.
	Сведение об организации-участнике процесса предоставления услуги

	№ п/п
	наименование
	Структурное подразделение, отвечающее за предоставление услуги
	Функции в процессе предоставления услуги
	Вышестоящие органы власти и организации (если имеются)

	1.
	
	Архивный отдел управления делами 

администрации МО Белореченский  район


	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	10.2.
	Сведения о процессе предоставления услуги

	№ п/п
	Нормативное правовое обоснование взаимодействия*
	Нормативные правовые акты (с указанием раздела, пункта), на основании которых совершается действие*

	
	
	

	10.3.
	Сведения о процессе предоставления услуги (продолжение)

	№ п/п
	Информация (документ), запрашиваемая об организации-участника процесса
	Нормативное время предоставления информации (документа)

	1.
	Архивная выписка (НСА)
	не более 15 дней

	2.
	Архивная копия      (НСА)
	не более 15 дней

	3.
	Архивная справка   (социально-правовой запрос)
	 30 дней

(может быть продлен, но не более чем на 30 дней)

	

	11.Информационная база, используемая при предоставлении услуги

	11.1 .
	Формат базы данных (нужное отметить в правом столбце формы знаком «+»)

	11.1.1.
	Электронная 
	

	11.1.2.
	Бумажная      
	+

	11.2.
	Характер содержащейся в базе информации (нужное отметить в правом столбце формы знаком «+»)

	11.2.1.
	Для служебного пользования 
	

	11.2.1.1.
	Нормативный акт, определяющий статус ограниченного доступа*
	

	11.2.2.
	Открытая 
	+

	11.3.
	Структура информации, содержащейся в базе данных (какая информация в ней содержится)
	НСА архива

Социально-правового характера

	11.4.
	Держатель базы данных

	


	1
	2
	3

	11.5.
	Источники информации для формирования базы данных
	Учреждения, организации,

 предприятия – источники комплектования архивного отдела 

	12. Время от подачи исходных документов до получения результирующих документов

	12.1.
	Нормативно установленное (если установлено)*
	

	12.2.
	Фактическое
	+

	12.2.1.
	Среднее
	

	12.2.2.
	Минимальное
	

	12.2.3.
	Максимальное
	

	13. Факторы, влияющие на увеличение/уменьшение времени от приема исходных документов до получения результирующих документов

	№ п/п
	Содержание фактора

	1.
	Не укомплектованность архива кадровым составом 

	2.
	Отсутствие сведений по существу запроса (хронологии запрашиваемой информации)

	3.
	Отсутствие сведений о пользователе  (фамилии или ее изменении)

	4.
	Объемная работа  по поиску данных в делах фондов с месячной периодичностью информации в одном деле и копированию архивных документов.

	5.
	Работа с пользователем по востребованию дополнительных сведений  для исполнения запроса

	6.
	Переписка с пользователем запроса

	7.
	Предоставление пользователем недостоверных сведений запроса

	
	Поступление предоплаты за услугу  - бесплатные услуги              

	14. Количество сотрудников, задействованных в предоставлении  услуги    -  3  

	


* - информация заполняется по нормативным правовым актам всех уровней власти, в качестве приложения предоставляются нормативные правовые акты муниципального образовании

2.СТАТИСТИЧЕСКАЯ ИНФОРМАЦИЯ ПО КОНТРОЛЮ ЗА КАЧЕСТВОМ И СВОЕВРЕМЕННОСТЬЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГ

	1. Нормативно установленные дисциплинарные меры за  нарушения

установленного порядка предоставления услуги

	№ п/п
	Форма дисциплинарного взыскания
	Действия, являющиеся основанием для наложения дисциплинарного взыскания
	Нормативная база, определяющая форму дисциплинарного взыскания

	
	Предупреждение

Выговор

Лишение премии
	Не исполнение должностных обязанностей работником архива;

Жалоба на работника архива за грубость, невнимательность и некорректность в работе с пользователем
	


	2. Практика применения дисциплинарных мер в 2009 году



	№ п/п
	Характер допущенных нарушений
	Количество допущенных нарушений
	Количество допущенных нарушений, по которым приняты дисциплинарные меры к виновным
	Описание принятых дисциплинарных мер
	Реквизиты документов, подтверждающих применение дисциплинарных мер

	
	-
	-
	-
	-
	-


	Обратная связь с потребителями услуг в 2009 году

	№ п/п
	Количество поступающих обращений граждан, содержащих жалобы либо предложения по повышению качества предоставления услуги
	Содержание поступивших жалоб (предложений)
	Количество рассмотренных обращений, по которым приняты соответствующие меры
	Форма принятых мер

	
	-
	-
	-
	-


Начальник архивного отдела управления делами

администрации МО Белореченский район                                                Е.П.Ткаченко                                                                                        
