АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРОИЦКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.02.2019                                                                                                          № 103
с. Троицкое

О внесении изменений в постановление Администрации Троицкого района «Об утверждении административного регламента по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»
В соответствии со статьёй 54 Устава муниципального образования Троицкий район Алтайского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению отделом по делам архивов муниципальной услуги  «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», утвержденный  постановлением Администрации Троицкого района от 21.11.2011 № 820, следующие изменения: 

1) пункт 2  изложить в следующей редакции:
 «2.  Предоставление муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»  осуществляет Администрация Троицкого района Алтайского края.

Непосредственное исполнение услуги осуществляет отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края. 

Почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, ул. Комсомольская, 27.  

График работы: с понедельника по пятницу с 8-00 до 16-12, обед с 12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (38534) 22-4-63

Адрес электронной почты: Arhiv@troalt.ru
Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится любым доступным способом:

- по телефону (факс);

- письменным уведомлением;

- по электронной почте; 

- через официальный сайт;

- через консультацию при личном обращении в Отдел.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на сайте Администрации Троицкого района Алтайского края (http://www.troalt.ru)»;
2) пункт 6 изложить в следующей редакции:

«6. Муниципальная услуга предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, ул. Комсомольская, 27 

Отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края. 

График работы Отдела: с понедельника по пятницу с 8-00 до 16-12, обед с  12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон Отдела: 8-(38534) 22-4-63

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на сайте Администрации Троицкого района Алтайского края (http://www.troalt.ru) 

Адрес электронной почты Отдела: Arhiv@troalt.ru
Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

письменным обращениям;

по телефону;

по электронной почте;

при личном обращении граждан и представителей организаций.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

По телефону должностные лица Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций (их представителей).

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

Прием граждан и организаций (их представителей) осуществляется: начальником Отдела и документоведом Отдела по рабочим дням с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-12  по адресу: с. Троицкое,  ул. Комсомольская, 27.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо оформить письменный запрос на получение архивной справки, архивной выписки, архивной копии, в том числе в форме электронного документа (приложение 2 настоящего Регламента), или запрос на проставление апостиля при личном обращении заявителя (приложение 3 настоящего Регламента). 

В запросе заявителя на получение архивной справки, архивной выписки, архивной копии указываются фамилия (при изменении фамилии - все фамилии, имевшие место в запрашиваемый период), имя и отчество (последнее - при его наличии), год и место его рождения, почтовый адрес, по которому должны быть направлены архивные справки, архивные выписки, архивные копии, гражданство, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения:

 о рождении, браке, расторжения брака, смерти - сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, расторжения брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для архивной справки о рождении);

 об образовании - название и адрес учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы;

 о стаже работы (службы) - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, структурное подразделение (производство, цех, отдел, участок), номер воинской части, должность, запрашиваемый период стажа работы, переводы по службе в запрашиваемый период, дата увольнения; 

 о заработной плате - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, структурное подразделение (производство, цех, отдел, участок), время работы, должность, запрашиваемый период работы, переводы по службе в запрашиваемый период, дата увольнения;

 о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, наименование, дата и номер распорядительного документа о награждении, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность, структурное подразделение (производство, цех, отдел, участок), должность;

 о нахождении в эвакуации, спецучете (факт проживания) – место и время проживания;

 о нахождении в лечебных учреждениях – название и адрес лечебного учреждения, даты нахождения;

 о несчастном случае - название, ведомственная подчиненность и адрес организации, структурное подразделение (производство, цех, отдел, участок), время работы, должность, дата и место несчастного случая, вид происшествия, дата увольнения;

 иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

К запросу заявителем могут быть приложены документы, связанные с темой запроса либо их копии. К обращению, поступившему в форме электронного документа заявитель вправе приложить необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Для проставления апостиля на архивных справках, архивных выписках, архивных копиях, подготовленных органами и организациями, действующими на территории Алтайского края, вместе с архивными справками, архивными выписками, архивными копиями органы и организации представляют в Управление Алтайского края по культуре и архивному делу образцы подписей должностных лиц и оттисков печатей с подтверждением полномочий должностных лиц на право подписи документов в соответствии с прилагаемой формой (приложение 4 настоящего Регламента).

Не требуется проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках, архивных копиях, предназначенных для направления в государства, заключившие с Российской Федерацией Договоры (Конвенции) о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства - участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве (приложение 5 настоящего Регламента).».
3. Данное постановление обнародовать на официальном сайте Администрации Троицкого района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации района Смолякову Л.Г.

 Глава   района                                                                              А.В. Овсянников
