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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«УХТА»
	
	«УХТА»

КАР  КЫТШЛÖН

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ШУÖМ

	24 декабря 2012 г.
	
	№
	2974
	

	г.Ухта,  Республика Коми
	
	


О внесении изменений в постановление администрации МОГО «Ухта» 
от 18.01.2011 № 12 «Об утверждении Административного регламента
по выдаче архивных справок, копий архивных документов, архивных 
выписок по архивным документам»
Во исполнение требований Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь частью 2 статьи 47 Устава МОГО «Ухта», администрация ПОСТАНОВЛЯет:
1. Внести изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам, утвержденный постановлением администрации МОГО «Ухта» от 18.01.2011 № 12 (далее – Административный регламент) следующего содержания:

1.1. Пункт 1.1 Административного регламента изложить в следующей редакции: «1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования городского округа «Ухта» (далее - администрация МОГО «Ухта»),  порядок взаимодействия между администрацией МОГО «Ухта», ее структурными подразделениями и должностными лицами с заявителями, с Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» МОГО «Ухта» (далее – МФЦ), а также взаимодействие МФЦ с заявителями».

1.2. Пункт 1.3.1 Административного регламента после слов «…адресе электронной почты администрации МОГО «Ухта» дополнить словом «и МФЦ».

1.3. Пункт 1.3.2 Административного регламента изложить в следующей редакции: «1.3.2. Информацию: 
а) о правилах предоставления муниципальной услуги, можно получить в архивном отделе администрации МОГО «Ухта» и в МФЦ, о ходе её предоставления можно получить непосредственно в архивном отделе администрации МОГО «Ухта»: 
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- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты. 

б) о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): официальный портал Администрации МОГО «Ухта» (mouhta.ru), портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).». 
1.4. Абзац 1 пункта 1.3.5. Административного регламента после слов «…архивного отдела администрации МОГО «Ухта» дополнить словами «и МФЦ».

1.5. Абзац 3 пункта 1.3.5 Административного регламента после слов «…администрации МОГО «Ухта» дополнить словами «и МФЦ».
1.6. Абзац 1 пункта 1.3.6 Административного регламента после слов «…архивном отделе администрации МОГО «Ухта» дополнить словами «и МФЦ».

1.7. Абзац 2 пункта 1.3.8 Административного регламента после слов «…архивного отдела дополнить словами «или МФЦ».
1.8. Абзац 3 пункта 1.3.9 Административного регламента изложить в следующей редакции: «На информационном стенде размещается информация, о местонахождении и графике работы администрации МОГО «Ухта», архивного отдела администрации МОГО «Ухта» и МФЦ, а также следующая информация:».

1.9. Раздел 2 Административного регламента изложить в редакции, согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

1.10. Пункт 3.2.1 Административного регламента изложить в следующей редакции: «3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично либо путем направления заявления по почте, а также в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг) в архивный отдел администрации МОГО «Ухта» и МФЦ за получением муниципальной услуги».
1.11. Пункт 3.3.1 Административного регламента дополнить абзацами 2, 3 следующего содержания: «В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ, ответственный за приём документов, осуществляет приём, регистрацию заявления в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и структурными подразделениями администрации МОГО «Ухта» и регламентом работы МФЦ.

Зарегистрированное заявление
 и полученные от заявителя документы, сотрудник МФЦ передаёт в общий отдел администрации МОГО «Ухта» в сроки и способом предусмотренные соглашением».  

1.12.  Пункт 3.5.5 Административного регламента дополнить абзацами 3, 4 следующего содержания: «После получения от архивного отдела администрации МОГО «Ухта» соответствующих документов, но не позднее срока, установленного пунктом 2.4 Административного регламента, МФЦ осуществляет выдачу заявителю архивной справки, архивной выписки,  архивной копии, или уведомления заказным письмом с уведомлением и (или) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги».
Выдача документов осуществляется МФЦ заявителю лично.
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1.13. Приложение 1 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

1.14. Приложению 6 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 3 к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Руководитель администрации






И.В. Леонов
Верно

И.о. заведующего общим

отделом администрации






     В.С. Владыкина
Приложение № 1
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 24 декабря 2012 г. № 2974
2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача  архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам (далее по тексту муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий услугу:

- архивный отдел администрации МОГО «Ухта»

В случае заключения соглашения о взаимодействии по оказанию муниципальной услуги при обращении гражданина в МФЦ ответственность за приём и выдачу документов несёт МФЦ.».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача заявителю архивных справок, архивных выписок или копий архивных документов, уведомлений о возможном местонахождении запрашиваемых документов, уведомлений об отсутствии запрашиваемых документов в архивном отделе.

Архивная справка – документ, составленный на бланке архивного отдела администрации МОГО «Ухта», официально заверенный, имеющий юридическую силу и содержащий информацию о предмете заявления с указанием поисковых данных: архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена. 

Архивная выписка - документ, составленный на бланке архивного отдела администрации МОГО «Ухта», официально заверенный, имеющий юридическую силу, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному факту, событию, лицу, с указанием поисковых данных: архивного шифра и номеров листов единиц хранения.

Архивная копия – документ, дословно воспроизводящая текст или изображение архивного документа копия, с указанием поисковых данных: архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней с момента регистрации заявления при обращении  заявителя непосредственно в архивный отдел администрации МОГО «Ухта» либо со дня регистрации заявления при обращении заявителя непосредственно в МФЦ за получением муниципальной услуги.». 
В исключительных случаях, заявления, имеющие границу поиска свыше пяти лет и требующие дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску и расширению границ поиска, заведующий архивным отделом администрации МОГО «Ухта», его заместитель, как уполномоченные на то лица, вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с  уведомлением заявителя о продлении срока с указанием причин.

Муниципальную услугу возможно получить путем обращения с соответствующим заявлением в архивный отдел администрации МОГО «Ухта» либо в МФЦ.
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2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Красное знамя», № 45, 10.03.1994, «Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст. 21); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 31, ст. 4179, 2010);

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета», № 237, 27.10.2004);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета»,           № 165, 29.07.2006);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; («Российская газета», № 165, 29.07.2006), («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451); 
Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 281-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; «Российская газета», № 165, 29.07.2006), («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

Постановлением Правительства РФ от 3 октября 2009 г. № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг» («Собрание законодательства РФ», 12.10.2009, № 41, ст. 4782), («Российская газета», № 194, 14.10.2009);

Постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40,         ст. 5559), («Российская газета», № 222, 05.10.2011);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти»,  № 20, 14.05.2007);

Устава муниципального образования городского округа «Ухта» («Город», № 1, 20.01.2006);
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Положением об архивном отделе администрации МОГО «Ухта»;

Другими нормативно правовыми актами  необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 2: формы № 1, 2, 3, 4, 5) с приложением документов по существу заявления. Перечень документов, которые необходимо приложить к заявлению, приведен в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

В заявлении (запросе) указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество физического лица, направившего письменное заявление, в случае обращения юридического лица указываются реквизиты юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, личная подпись и дата подачи заявления;

- суть заявления - указывается тема и хронология запрашиваемой информации, а также дополнительная информация;

- в заявлении о предоставлении информации о стаже работы, заработной плате указываются наименование организации, ведомственная принадлежность организации, период работы в организации, должность. В случае изменения ФИО, указываются те, которые были в указанный период. Отражаются сведения о наличии декретных отпусков, отпусков по уходу за ребенком. К заявлению прилагается копия трудовой книжки (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество   и дата рождения);
- в заявлении о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги необходимо указывать поисковые данные. Например, по объектам: год ввода в эксплуатацию законченных строительством зданий и сооружений, строительная позиция, номер правового акта; год сноса жилого дома или признания его аварийным и т.д. По физическим лицам: год усыновления, назначения или освобождения от опеки над несовершеннолетним, смены фамилии и т.д.;   

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (письменное согласие на обработку персональных данных от лица сведения о котором запрашиваются).

2.7. Основания для отказа в приёме заявления:

- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из предоставленных документов имени или адреса места жительства заявителя;

- заявление не поддается прочтению;

- наличие в заявлении или прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично - устно, в ином случае - письменно).
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- отсутствие письменного согласия на обработку персональных данных или отсутствие в согласии на обработку персональных данных необходимых (достаточных) полномочий на обработку персональных данных (в случае запроса сведений, содержащих персональные данные третьих лиц).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- невозможность, исходя из содержания заявления и приложенных документов, идентифицировать лицо (объект), сведения о котором запрашиваются;

- обнаружение в процессе рассмотрения заявления одного или нескольких оснований, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется архивным отделом администрации МОГО «Ухта» без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги -                30 минут.

Продолжительность приема заявителя должностным лицом учреждения дополнительного образования детей при подаче документов и при получении результата предоставления услуги не должна превышать 20 минут.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления в МФЦ на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 45 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее письменное заявление пользователя регистрируется в течение трех дней с момента поступления к специалисту архивного отдела администрации МОГО «Ухта», ответственного за оказание муниципальной услуги и принимающего заявления граждан.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения архивного отдела администрации МОГО «Ухта»: 

- Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:

Места ожидания оборудуются стульями, креслами или диваном. Количество мест ожидания – не менее трех.

- Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

а) информационным стендом;

б) столами, стульями и канцелярскими принадлежностями для оформления документов.

-  Требования к местам для приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуется персональным компьютером с печатающим устройством.

2.12.2. Требования к месту предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан. Габаритные размеры, очертания и свойства сектора
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должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников МФЦ, а также комфортное обслуживание заявителей.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Административного регламента.

-  Сектор ожидания оборудуется электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания.

- Система электронного управления очередью обеспечивает:

а) регистрацию заявителя в очереди;

б) учет заявителей в очереди, управление отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

в) возможность отображения статуса очереди;

г) возможность автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему оператору центра;

д) формирование отчетов по посещаемости центра, количеству заявителей, очередям, среднему времени ожидания (обслуживания), загруженности специалистов и др.

 - В секторе ожидания:

а) размещается платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных (муниципальных) услуг;

б) в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения государственных (муниципальных) услуг;

в) обеспечивается предоставление заявителям таких дополнительных (сопутствующих) услуг, как услуги банкомата, нотариальные услуги, копировально-множительные услуги, услуги местной, внутризоновой сети связи общего пользования, а также услуги доступа к справочным правовым системам (на безвозмездной основе);

г) размещается отделение банка, а также предоставляются иные услуги, необходимые для получения государственных (муниципальных) услуг на базе центра.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Ед.изм.
	Нормативное значение пок-я

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100
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	Удельный вес количества 

обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в МФЦ
	да/нет
	да


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг – gosuslugi.ru.

2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в Многофункциональном центре.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым муниципальная услуга осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие МФЦ с архивным отделом администрации МОГО «Ухта», осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется  по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявление, а взаимодействие с архивным отделом администрации МОГО «Ухта, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем в МФЦ лично.

Сроки и последовательность административных процедур и административных действий МФЦ при предоставлении муниципальной услуги определены разделом 3 Административного регламента.

____________________________

Приложение № 2
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 24 декабря 2012 г. № 2974
Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных справок, 
копий архивных документов, архивных
 выписок по архивным документам 
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МОГО «УХТА

Наименование: Архивный отдел администрации муниципального образования городского округа «Ухта».

Адрес: 169400, Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева д.5, каб.20

Телефонная и факсимильная связь: 8(82-16) 74-12-60  

Адрес электронной почты – meriaukh@mail.ru, arhivukh@mail.ru.

Интернет: официальный сайт администрации муниципального образования городского округа «Ухта» (mo.uhta.net) раздел «социальная сфера».

График работы архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги:

прием заявлений и документов к нему: понедельник – среда с 9-00 до 13-00.

выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий, уведомлений: 

понедельник-пятница с 14 - 00 до 17-00, перерыв: с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Режим работы МАУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг» МОГО «Ухта» для приема обращений  и  документов, связанных с предоставлением  государственных и муниципальных услуг: 

Понедельник 
Вторник  08.00-18.00 (без перерыва)

Среда 
Пятница
Четверг     неприемный день

Суббота – 09.00-12.00

Воскресенье – выходной день.

e-mail: info@ucgrs.gkhkomi.ru
______________________________

Приложение № 3
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 24 декабря 2012 г. № 2974
   Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных справок, 
копий архивных документов, 
архивных выписок по архивным документам 
Блок-схема

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам 

























Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для выдачи в МФЦ заявителю лично под роспись








Выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок, в МФЦ заявителю лично под роспись





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ заявителю лично под роспись








Передача подписанной архивных справок, архивных копий, архивных выписок, и (или) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги для выдачи заявителю














Выдача (направление) заявителю архивных справок, архивных копий, архивных выписок  либо уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги 








Подготовка архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений на подпись начальнику архивного отдела.





Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Наличие оснований, предусмотренных 


п. 2.8 Административного регламента





нет





да





Направление заявителю предоставленной информации о состоянии дорог местного значения или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Передача подготовленных архивных справок, архивных копий, архивных выписок, и (или) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись начальнику архивного отдела.








Регистрация заявления





Регистрация заявления в МФЦ








МФЦ передаёт в архивный отдел администрацию МОГО «Ухта»








Поступление заявления лично по почте, в электронном виде в архивный отдел администрации МОГО «Ухта» 





Приём и регистрация заявления





Обращение заявителя с заявлением лично в МФЦ





Обращение заявителя с заявлением лично или почтовым оправлением и в электронной форме











Передача архивных справок, архивных копий, архивных выписок, в МФЦ заявителю лично под роспись











