  





















         УТВЕРЖДЕН

                                                                                           постановлением администрации

                                                                                     Чердынского городского

                                                                                     поселения

                                                                                     от 20.11.2012  № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление копий архивных документов и подготовка архивных справок на разных носителях по запросам юридических и физических лиц»
1.Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление копий архивных документов и подготовка архивных справок на разных носителях по запросам юридических и физических лиц» (далее - муниципальная услуга).


Административный регламент администрации Чердынского городского поселения Чердынского муниципального района Пермского края по предоставлению муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, архивных справок» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность  действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.    


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

Уставом  Чердынского городского поселения.


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Чердынского городского поселения Чердынского муниципального района Пермского края (далее – администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации  Чердынского городского поселения.


1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются:

юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, органы государственной власти, суды и правоохранительные органы.


1.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

архивные справки;

архивные копии;

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.


2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


2.1.1. Информация о местонахождении  и графике работы администрации:

Адрес: 618601 Пермский край, город Чердынь, улица Успенская,  дом 70.

Телефон/факс: (8 34240) 2 80 89
Адрес электронной почты: e-mail: admcher@mail.ru

Адрес официального сайта администрации Чердынского городского поселения: http://cherdyn.permarea.ru
График работы: 

Понедельник – пятница с 9.00 -18.00  перерыв с 13.00 до 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

График приема:

понедельник – пятница с 9.00 до 16.00

перерыв: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.


2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

при личном обращении;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте.


2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:


Специалист  администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет информирование по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы администрации;

о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения  предоставления муниципальной услуги.


Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.


2.1.4. Основные требования к консультации заявителей являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.


Время получения ответа при индивидуальном консультировании не должно превышать 30 минут.


2.1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения специалиста администрации с заявителями (при личном обращении либо по телефону);

информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети «Интернет», на информационных стендах, размещенных в здании администрации;

по письменным обращениям заявителей о предоставлении муниципальной услуги, ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.


2.1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации с заявителями:


при ответе на телефонные звонки специалист администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса; 


во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


при личном обращении заявителей специалист администрации должен представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;


в конце консультирования (по телефону или лично) специалист администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен делать);


ответ на письменные заявления и заявления по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста администрации, исполнявшего ответ на заявление. 

Ответ на письменные заявления и заявление по электронной почте  дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления.


2.1.7. На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

административный регламент.


Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 


2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


письменное обращение (запрос) заявителя в адрес  администрации, в том числе переданное по электронной почте, или личное обращение (в свободной форме):

наименование юридического лица на бланке организации;

для граждан - фамилия, имя и отчество (копию документа, удостоверяющего личность);


правоустанавливающие документы на земельный участок;


иные документы, подтверждающие право на земельный участок (договоры купли-продажи и др.);


почтовый или электронный адрес заявителя;


для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.


2.3. Общие требования к оформлению документов для  представления муниципальной услуги:

2.3.1. Заявление должно содержать:


оригинал заявления (запроса) на выдачу копий архивных документов должен содержать:


а) для заявителя – физического лица:


фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


адрес места жительства (фактического пребывания) заявителя;


подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет его уполномоченный представитель);


б) для заявителя – юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:


полное наименование заявителя и фамилию, имя отчество его уполномоченного представителя;


реквизиты документа удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;


реквизиты документа, подтверждающие полномочия представителя заявителя;


место нахождения (место регистрации);


подпись уполномоченного представителя заявителя;


характеристику архивного документа;


количество экземпляров копий архивных документов;


способ получения результатов услуги;


копия документа, удостоверяющего личность заявителя;


копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) на выдачу копий подается от имени юридического лица);


копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.    

