АДМИНИСТРАЦИЯ АКШИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 июля 2023 года








№ 421
с.Акша

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»

 

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Акшинского муниципального округа Забайкальского края от 17 января 2023 г. № 24 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Акшинского муниципального округа Забайкальского края п о с т а н о в л я е т:

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц».

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Акшинский район» от 23 апреля 2013  года № 278 «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня официального опубликования.

 

 

 

Глава Акшинского муниципального округа

Забайкальского края






П.М. Капустин

Утвержден

постановлением администрации

Акшинского муниципального округа

от 06 июля 2023 г  № 421       
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально - правового и тематического характера юридических и физических лиц»

 

 1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) является повышение качества исполнения услуги, определение сроков и последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов в читальный зал.

1.2.Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом муниципального архива  Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского  муниципального округа Забайкальского края.
1.3.2.Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.3.3.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

1.3.4. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в помещении муниципального архива Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского  муниципального округа Забайкальского края:

Место нахождения: с. Акша, ул.Партизанская, 20;

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 674230, Забайкальский край,  Акшинский район, с. Акша, ул. Партизанская, 20.

Местонахождение Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее - филиал КГАУ «МФЦ») с. Акша, ул. Партизанская, 20.
1.4.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом муниципального архива и КГАУ «МФЦ Забайкальского края»:
Муниципальный архив:
Понедельник-четверг  8.45 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00) 
пятница 8.45 - 16.00 (перерыв 13.00 - 14.00), 
суббота, воскресенье – выходной
справочный телефон: 8(30231)3-21-52.

Акшинский филиал МФЦ:

Понедельник-четверг 8.00-17.00

Пятница 8.00-14.00
Справочные телефоны:(830231)3-21-42: телефон специалистов (830231)3-21-47:
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): hrrp://akshin.75.ru/
КГАУ «МФЦ Забайкальского края». http://www.mfc-chita.ru 

E-mail aksha@mfc-chita.ru
Адрес электронной почты муниципального архива: arhiv_aksha@mail.ru
1.5. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Исполнителя - должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

1.6. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист Исполнителя сообщает информацию по следующим вопросам:

- местонахождение и график работы Исполнителя;

- справочные номера телефонов Исполнителя;

- адрес официального сайта, адрес электронной почты Исполнителя, возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Муниципальная услуга - исполнение запросов социально - правового и тематического характера юридических и физических лиц (далее- муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом муниципального архива Комитета культуры, спорта и молодёжной политики  администрации Акшинского  муниципального округа  Забайкальского края (далее - Исполнитель).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги - исполнение запросов социально - правового и тематического характера юридических и физических лиц.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

-получением заявителем архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

-получением заявителем отказа в выдаче архивных справок, выписок, архивных копий документов.

2.4. Порядок предоставления муниципальной услуги - исполнение запросов социально - правового и тематического характера юридических и физических лиц

2.4.1.Запрос пользователя рассматривается и исполняется при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации. 
2.4.2.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, или дается соответствующая рекомендация.

2.4.3.При поступлении в архив интернет - обращения (запроса) 
2.4.4.По заказам пользователей, с учетом технических возможностей архива, изготавливаются копии архивных документов: ксерокопии, фотоотпечатки, а также копии на электронных носителях. 
Не производится копирование документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии. 
2.4.5.Копирование архивных документов ограниченного доступа (секретных и содержащих конфиденциальную информацию) производится в установленном порядке.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги по организации осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

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

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

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г. № 19, ст.2060);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448);

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст.74);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав Акшинского муниципального округа Забайкальского края;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края и муниципальными правовыми актами Акшинского муниципального округа.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) пользователя в адрес муниципального архива, в том числе переданное по электронной почте. В поступившем обращении (запросе) пользователя должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество; почтовый адрес пользователя; интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации; форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов); дата отправления.

2.7.Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного обращения пользователя.

- При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме специалист муниципального архива даёт исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением пользователей.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1 Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы.

2. Отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и конфиденциальную информацию.

3. Обращения (запросы), не содержащие наименования юридического лица (для гражданина - фамилии) и почтового адреса пользователя.

4.Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-при личной подаче документов заявителем их прием и регистрация осуществляется специалистом Исполнителя, ответственным за делопроизводство, в течение 15 минут;

-документы, поступившие почтовым отправлением, электронной почтой, обрабатываются и регистрируются специалистом Исполнителя, ответственным за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня. Полученное заявление регистрируется в государственной информационной системе Забайкальского края «Платформа информационных систем» (далее- система «ГИС ПРИС»).

2.12.Заявления и прилагаемые к ним документы, принятые сотрудниками КГАУ «МФЦ», ежедневно доставляются курьерской службой КГАУ «МФЦ» в муниципальный архив.

Организация курьерской доставки документов, а также ответственность за сохранность и комплектность принятых документов, возлагается на КГАУ «МФЦ».

Специалист муниципального архива принимает от курьера КГАУ «МФЦ» поступившие документы по ведомости, проверяя их количество и комплектность по описи.

Специалист муниципального архива  в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в муниципальный архив производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет штамп. В случае поступления заявления и прилагаемые к ним документы через Портал специалист муниципального архива  в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Администрацию производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет входящий штамп. Заявителю направляется уведомление в электронной форме в личный кабинет на Портал, подтверждающее получение и регистрацию заявления.

2.13. Прием граждан осуществляется в специальном отведенном для предоставления муниципальных услуг помещении  муниципального архива, которые должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы.

2.14. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения. Центральный вход в здание, где располагается Исполнитель, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с наименованием учреждения, распорядком работы.

2.15.На территории, прилегающей к месторасположению муниципального архивного учреждения, должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств.

2.16. Вход в помещение приема и выдачи документов пользователям должен обеспечивать свободный доступ заявителей, должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел - колясок.

2.17.Помещения архивного учреждения должно быть оборудовано местами общего пользования (туалет, гардероб).
3.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

3.1.Муниципальный архив Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского  муниципального округа посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленной административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
4.Контроль за предоставление муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием по ним решений
 4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального архива.

4.1.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем муниципального архива проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

а) проведение проверок;

б) рассмотрения жалоб на действия (бездействия) должностных лиц муниципального архива ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель муниципального архива в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами запросов юридических и физических лиц. По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно;

4.2.2.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.2.3.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.2.4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, председателем которой является Глава администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии;

4.2.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.2.6. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью муниципального архива  при предоставлении муниципальной услуги.

 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) её должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

Заявитель при получении муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги путем подачи в Администрацию жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Администрация Акшинского муниципального округа - Глава округа.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия в прокуратуру или суд.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Департамента, Портала, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает одно из следующих решений:

5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым в результате рассмотрения жалобы, то заявитель вправе обжаловать данное решение в вышестоящий орган, органы контроля (надзора) и (или) в судебном порядке в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. При рассмотрении жалобы гражданин имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством Портала, а также может быть сообщена заявителю специалистами Администрации с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты либо на личном приеме.
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