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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛХОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 19 июня 2012 г.






                 № 313
г. Болхов

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей» 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления администрации Болховского района от 05 мая 2012 года № 226 «Об утверждении Реестра муниципальных функций (услуг), выполняемых (предоставляемых) органами местного самоуправления Болховского района», руководствуясь Уставом Болховского района, администрация Болховского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей»  согласно приложению.

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей»  в сети Интернет.

Глава администрации Болховского района
                            В.Н. Данилов

Приложение 

к постановлению администрации 

Болховского района

от 19 июня 2012 года № 313
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования  административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей» (далее - Регламент) по информационному обеспечению юридических и физических лиц (далее – муниципальная услуга), определяет сроки, состав и последовательность действий (административных процедур) отдела культуры и архивного дела администрации Болховский район (далее – отдел культуры и архивного дела), а также порядок взаимодействия отдела культуры и архивного дела с государственными архивными учреждениями Орловской  области, органами государственной власти Российской Федерации и Орловской области, органами местного самоуправления, организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения граждан и общества.
1.2. Круг заявителей
Заявители - юридические и физические лица Российской Федерации, государств - участников СНГ, иностранных государств, а также лица без гражданства (далее - заявители), имеющие потребность в получении информации, связанной с реализацией их законных прав и интересов, либо их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
        Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес: 303140, 
г. Болхов, ул. Воровского, д. 1 .


Справочные телефоны: (848640) 2-31-23;2-48-56. 

График работы архивного отдела:

Понедельник – пятница 8.00-17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Приемные дни – понедельник, четверг.

Выходные дни – суббота, воскресенье

Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
а) при непосредственном обращении;

б) по телефону;
в) письменно по почте.
При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в отдел культуры и архивного дела специалист архива дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                     2.1. Наименование муниципальной услуги:
  «Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей».
  2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет отдел культуры и архивного дела администрации Болховского района Орловской области. 
2.3. Описание результата предоставления
муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной форме является:
  - выдача заявителю заверенных копий муниципальных правовых актов ; 

- отказ в выдаче заявителю заверенных копий муниципальных правовых актов .

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
Регистрация запроса производится в течение 1 дня с момента  поступления запроса.
  В исключительных случаях срок предоставления муниципальной  услуги может быть продлен начальником отдела культуры и архивного дела, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

При поступлении обращения, требующего уточненных или дополнительных сведений и /или копий документов, отдел культуры и архивного дела запрашивает у заявителя необходимые сведения, после получения уточненного запроса он исполняется как новый запрос в установленном порядке. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (Российская газета. 25 декабря 
1993 года. № 237);

Конвенция, отменяющая требование легализации иностранных официальных документов (заключена в Гааге 5 октября 1961года, вступила 
в силу для России 31 мая 1992 года (Бюллетень международных договоров, 1993. № 6);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года 
№ 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997. № 41, ст. 8220-8235);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004. № 43, ст. 4169);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006. № 19, ст. 2060; Российская газета. 5 мая 2006 года. № 95);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета. 
29 июля 2006 года. № 4131); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета. 29 июля 2006 года. № 4131);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010. № 31, ст. 4179; Российская газета. 30 июля 2010 года. № 5247);

Закон Орловской области от 6 июля 1999 года № 109-ОЗ «Об архивном деле в Орловской области»;

приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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 в  Министерстве юстиции Российской Федерации 26 марта 2007 года, регистрационный 
№ 9059 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007. № 20); в редакции приказа Министерства культуры Российской Федерации от 16 февраля 2009 года № 68, зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 5 мая 2009 года, регистрационный № 13 893 (Российская газета. 20 мая 2009 года. № 89);

приказ Министерства культуры Российской Федерации от 28 декабря 2009 года № 894 «Об утверждении административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»; зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 12 февраля 2010 года, регистрационный 
№ 16397 (Российская газета. 26 февраля 2010 года. № 5119);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги необходимо письменное обращение заявителя, в том числе поступившее на официальный сайт администрации района или по электронной почте.
В письменном обращении, в том числе, поступившем в электронной форме, должны быть указаны:

а) наименование юридического лица на бланке (для граждан - фамилия, имя и отчество);
б) почтовый и/или электронный адрес заявителя;

в) интересующие заявителя сведения (события, факты, тема и хронологические рамки);

г) подпись руководителя организации, для граждан - личная подпись;

д) дата отправления.
К обращению заявителя прилагаются копии документов:
а) копия паспорта;

б) документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Вместе с обращением заявитель может предоставлять копии других документов (перечень которых не установлен).
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги)

Состав документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель может представить в виде копий к запросу в отдел культуры и архивного дела не установлен.

2.8. Документы, информация или осуществление действий, которые запрещается требовать от заявителей

От заявителя запрещается требовать представления документов 
и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Отсутствие документов, предусмотренных  пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.9.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.9.3. Исполнение документов карандашом.

2.10. Перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме запросов отсутствуют.

Основаниями для приостановления исполнения запросов является отсутствие в запросе необходимых сведений, в том числе фамилии, имени, отчества заявителя, или почтового адреса или отсутствие копий документов, без которых исполнение запроса не представляется возможным.  
Отказ в предоставлении архивной информации  заявителю осуществляется в  случае: отсутствия у заявителя, запрашивающего архивные сведения, содержащие персональные данные или конфиденциальную информацию о третьих лицах, документа, подтверждающего его полномочия.

          Неудовлетворительное физическое состояние архивного документа является основанием для отказа в изготовлении копии архивного документа.

               2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                       2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и/или при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче обращения или получения ответа не должен превышать 30 минут.

Направление результатов предоставления муниципальной услуги 
по почтовому адресу также не требуют ожидания в очереди. 

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании архива и снабжается соответствующей табличкой с указанием кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается компьютером, оргтехникой, телефоном. 

В помещении архива оборудован сектор для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками  для записи информации.

Помещение муниципального архива оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об архиве (наименование, режим работы). 

Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 1.3).
2.14. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;
возможность выбора подачи заявления (лично, письменно, в электронной форме).

Критериями качества предоставления муниципальной услуги являются:

отсутствие фактов нарушений сроков предоставления муниципальной услуги или положений настоящего административного регламента;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

достоверность и полнота информации, предоставленной заявителю;

соблюдение действующего законодательства Российской Федерации 
в отношении защиты персональных данных и информации конфиденциального характера.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенностью является то, что получение результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться только по почтовому адресу или лично заявителю (в связи с особенностью заверения, копии заверяются подписью руководителя и печатью архива (администрации района), в том числе - на нескольких листах - прошиваются и скрепляются печатью в местах сшивки; на архивных копиях на обороте проставляются ссылочные архивные данные).

 Архивные копии по запросам на третьих лиц могут быть выданы заявителям или уполномоченным ими лицам только лично при предъявлении оригинала доверенности, подтверждающей полномочия заявителя или уполномоченного им лица.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности их выполнения в электронной форме 

3.1. Организация предоставления государственной услуги

Организация предоставления государственной услуги включает 
в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче копии муниципальных правовых актов ; 

4) копирование документа;

5) свидетельствование верности копий муниципальных правовых актов;

6) выдача копий муниципальных правовых актов.

               3.2. Прием и регистрация запросов.

Поступление запроса от заявителя является основанием для его регистрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры – регистрации запроса составляет 1 день с момента его поступления.
3.3. Исполнение запросов (подготовка архивных копий)

        Запрос заявителя рассматривается начальником и специалистами отдела культуры и архивного дела в однодневный срок и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса. Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.   

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе 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 заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация

3.4. Направление или выдача ответов заявителям

Основанием для направления или выдачи архивной копии, является заверение вышеуказанных документов (подписью и печатью).
Архивные копии регистрируются в журнале исходящей корреспонденции отдела культуры и архивного дела администрации района, высылаются в адреса заявителей простыми почтовыми отправлениями или выдаются заявителям лично в архиве. Архивные копии, выдаваемые заявителям лично, регистрируются в  журнале регистрации выдачи документов архива при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. Заявители проставляют в журнале регистрации дату получения документа и свою подпись.
Срок исполнения данной административной процедуры: не позднее даты определенной как дата исполнения запроса.

3.5. Блок-схема 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится 
в приложении к административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением 

регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента

Контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Болховского района или лицом, уполномоченным на проведение контроля, и начальником отдела культуры и архивного дела администрации Болховского района Орловской области.

Текущий контроль предоставления муниципальной услуги (сроков исполнения, полноты предоставленной информации, правильности оформления и пр.) осуществляется начальником отдела культуры и архивного дела администрации Болховского района Орловской области.

                V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц администрации сельского поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес начальника отдела культуры и архивного дела.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Болховского района: bolhr@adm.orel.ru 
Приложение №1

к административному регламенту

отдела культуры и архивного дела

администрации Болховского района

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей» 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги ««Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей» 


Приложение № 2

к административному регламенту

отдела культуры и архивного дела

администрации Болховского района

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов по требованию заявителей» 

В  отдел культуры и архивного дела

администрации  муниципального  

образования Болховский  район

___________________________________

                                                                (указывается Ф.И.О. заявителя – физического лица или 

наименование заявителя – юридического лица, 

адрес регистрации заявителя)

проживающего _____________________

                                                                                                     индекс, подробный адрес  

___________________________________

___________________________________

                                                              документ, удостоверяющий личность

___________________________________

Заявление


Прошу выдать архивную копию правового акта
 __________________________________________________________________
(указывается наименование документа, его дата и номер)  __________________________________________________________________
 _________________________________________________________________ __________________________________________________________________ 

     __________________201__ г.

  ___________________________ 

                                                                                         Подпись

Заявление зарегистрировано №___________              _________________201___г.
Поиск запрашиваемых документов для исполнения обращения (запроса)


исполнителю





Направление ответа заявителю





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему поиску





Уведомление заявителя об отказе в получении информации, содержащей государственную тайну или сведения конфиденциального характера при отсутствии у него на это права и разъяснение о его дальнейших действиях





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений или уточнений для исполнения запроса








Анализ тематики обращения (запроса). 





передача запроса на исполнение конкретному


исполнителю








Регистрация �обращения (запроса)








Подготовка ответа 





Рассмотрение обращения  (запроса) главой администрации





Начало предоставление муниципальной услуги 





Обращение (запрос) заявителя


























Уведомление заявителя о направлении запроса по принадлежности для дальнейшего ответа заявителю








Направление запроса на исполнение по принадлежности для последующего ответа заявителю





да





нет





Предоставление муниципальной услуги завершено








