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Администрация муниципального района

«Петровск-Забайкальский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05 декабря 2012 года                                                                               № 735                   
г. Петровск-Забайкальский

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 муниципального района «Петровск – Забайкальский район» от 28 марта 2011 года №110 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных на территории муниципального района «Петровск – Забайкальский район» п о с т а н о в л я е т:    
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц» (прилагается).
2. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде Администрации района, расположенном по адресу: Забайкальский край, г.Петровск – Забайкальский, ул. Горбачевского, д.19. и на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района «Петровск – Забайкальский район» http://петровзаб.забайкалькийкрай.рф.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела Администрации района Н.И.Дремину.
Глава Администрации района                                               М.И.Калашников

                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                            к постановлению

                                                                                      Главы Администрации 

                                                                                    муниципального района 
                                                                           «Петровск-Забайкальский район»

                                                                                 05 декабря 2012 года   № 735
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях:

- повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги;

- определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район» (далее – Администрация района)  по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги в рамках Административного регламента являются юридические и физические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить:

1) по месту нахождения муниципального архива Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район» (далее – муниципальный архив) по адресу: г. Петровск-Забайкальский, ул. Горбачевского, 23;

2) по телефонам: 8 (30236) 2-19-24;

3) путем письменного обращения по адресу: 673009, г. Петровск-Забайкальский, ул. Горбачевского, 19 или ул. Горбачевского, 23;

4) посредством обращения по электронной почте: pochta@petrzab.ru;

5) информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте http://петровзаб.забайкальский.рф; в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» в информационной сети Интернет-http: // www.pgu.e-zab.ru (далее – Портал);
6) из информационного стенда, оборудованного в муниципальном архиве.

1.3.2. График работы муниципального архива: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45, пятница с 08.30 до 16.30, перерыв на обед – 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье;
Личный прием граждан осуществляется специалистами в приемные дни – понедельник, четверг с 09.00 до 17.00, перерыв на обед – 13.00 до 14.00;
1.3.3. На информационном стенде по месту нахождения муниципального архива и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

место нахождения, график работы, номера справочных телефонов официального сайта в сети Интернет и электронной почты;

извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и извлечения на информационном стенде);

порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 5 к настоящему регламенту);

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного  самоуправления, а также его должностных лиц.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо муниципального архива подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся 
- о порядке оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- о графике работы муниципального архива; 

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о результатах предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.

Во время консультирования необходимо избегать параллельных разговоров.

Иные вопросы о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками муниципального архива только на основании письменного заявления.
Время разговора по телефону ограничивается 10 минутами.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Должностное лицо муниципального архива не осуществляют консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Письменное обращение, поступившее в Администрацию муниципального района «Петровск-Забайкальский район» рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Ответы на письменные обращения заявителей направляются за подписью Главы Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район» или лица, его замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы в рамках процедур и условий предоставления муниципальной услуги, а также фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

1.3.7.Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в порядке, установленном в пункте 1.3.6.

1.3.8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - http: // www.pgu.e-zab.ru (далее – Портал).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района «Петровск-Забайкальский район» (далее – Исполнитель).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) получение заявителем при наличии соответствующих документов, информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий;
2) направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
 - Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25декабря 1993 года 237);

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004 года № 43 ст. 4169);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года № 31 (ч. I) ст.3448);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года № 31 (ч. I) ст. 3451);
- Федеральным законом от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О  государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации от 13 октября 1997 года № 41 ст. 8220-8235);

- Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации от 10 марта 1997 года № 10 ст. 1127);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 января 1999 года № 107 «О подписании Соглашения о принципах и формах взаимодействия государств - участников Содружества Независимых государств в области использования архивной информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 февраля 1999 года № 6 ст. 857);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25 июля 2005 года № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» («Российская газета» от 22 сентября 2006 года № 212);

- Приказом 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 мая 2007 года № 20);

- Уставом муниципального района «Петровск – Забайкальский район»

- иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление, оформленное в соответствии с приложением № 1, 2,3,4 к Административному регламенту (в случае подачи документов с помощью Портала – подписанное электронной подписью) с достаточно точным указанием информации, интересующей заявителя, ее хронологические рамки, к заявлению могут быть приложены ксерокопии документов (трудовой книжки, паспорта, правоустанавливающих документов, свидетельств и др.)

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, если с заявлением обращается его представитель;
3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель; 

2.6.2. Дополнительный перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем для получения информации ограниченного  доступа:   

1) письменное разрешение гражданина, а после его смерти письменное разрешение наследников данного гражданина, в случае, если запрашиваемая информация содержит сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности (для третьих лиц); 

2) письменное разрешение собственника (владельца) архивных документов, в случае, если собственник или владелец архивных документов, определил условия по их использованию;
3) в случае, если запрашиваемая информация содержит государственную  или иную тайну, доступ к архивным  документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.3. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Портала заявитель прикрепляет к нему все остальные документы в отсканированном виде.

В течение 10 дней со дня получения электронного сообщения о приеме документов направляет Исполнителю прилагаемые к нему документы в бумажном варианте. 

2.6.4. Требовать от заявителей представления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, не допускается.

Также не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Исполнителя, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

в случае подачи заявления в форме электронного документа, если заявителем пропущен срок, указанный в пункте 2.6.3. оказание муниципальной услуги приостанавливается до направления документов на срок не более шести месяцев со дня подачи заявления, по истечении которого предоставление муниципальной услуги прекращается, о чем направляется соответствующее электронное сообщение.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представленные документы, не соответствуют перечню, указанному в пункте 2.6.1, 2.6.2, либо документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
2.9. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- при личной подаче документов заявителем их прием регистрация осуществляются специалистом общего отдела по делам архивов или специалистом Администрации района, ответственным за делопроизводство, в течение 15 минут;
- документы, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются специалистом Администрации района, ответственным за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня;

- при поступлении заявления в форме электронного документа с использованием Портала регистрируется специалистом Администрации района, ответственным за делопроизводство, не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. 
2.12.2. При имеющейся возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Исполнитель, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах Исполнителя.

2.12.4. В помещениях для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные столами и стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.6. Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием, либо специалисты Исполнителя, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются нагрудными бэйджами с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронном виде 

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием  и регистрация заявления и документов, представленных заявителем;

- запрос необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных и других архивов, органов местного самоуправления;

- проверка представленных заявителем документов и подготовка информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий либо уведомления Заявителя об отказе в их получении;

- выдача документов либо отказ в выдаче документов.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему регламенту.

3.3Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем 

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги - является подача заявления с пакетом документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявлений при личном обращении граждан, является специалист общего отдела по делам архивов (далее -  Специалист). 

3.3.3. Специалист принимает Заявление, фиксирует факт его получения путем произведения записи в Журнале регистрации Заявлений, осуществляет проверку наличия всех документов, указанных в Заявлении. 

3.3.4. В случае отсутствия в Заявлении достаточных данных или нечетко, неправильно сформулированных требований Специалист информирует об этом заявителя и предлагает уточнить или дополнить заявление.
3.3.5. В случае, если заявление требует исполнения несколькими организациями, Специалист направляет им копии запроса с указанием о необходимости ответа в адрес заявителя и информирует об этом получателя муниципальной услуги.

3.3.6. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист готовит мотивированный отказ заявителю в ее получении и разъясняет его дальнейшие действия,  предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

3.3.7. При наличии всех документов, указанных в заявлении, копия заявления возвращается заявителю с отметкой о дате принятия, регистрационном номере в Журнале регистрации заявлений;
при отсутствии каких-либо документов, указанных в заявлении, на заявлении и его копии делается отметка об отсутствии документов, с указанием, какие документы отсутствуют.

3.3.8. Максимальный срок приема и регистрации Заявления и документов, представленных  заявителем, не  должен превышать 20 минут. Принятые документы  передаются  для визирования руководителю Исполнителя либо лицу, его замещающему, в течение того же рабочего дня.

3.3.9. Результатом данного административного действия является прием Заявления с пакетом документов, его регистрация и передача руководителю Исполнителя для визирования.

3.4.Проверка представленных заявителем документов и подготовка документов либо уведомления заявителя об отказе в их получении

3.4.1. Должностным лицом, ответственным за проведение проверки представленных заявителем документов и подготовку выдачи документов либо уведомления заявителя об отказе в его получении, является Специалист.  

3.4.2. В течение трех рабочих дней со дня поступления Исполнителю, заявления, поступившие в муниципальный архив, анализируются Специалистом. 
      В ходе анализа определяется:

- правомочность получения  заявителем запрашиваемой информации с учетом  ограничений на предоставление сведений;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления;

- наличие соответствующих архивных фондов и документов;

- наличие оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. При отсутствии оснований для отказа в выдаче документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего административного регламента, Специалист по итогам выявления запрашиваемых документов
 - готовит информационные материалы (информационные материалы, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые представляет их руководителю Исполнителя или  лицу его замещающему для подписания и направляет непосредственно в адрес заявителя;
- при необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов Специалист письменно извещает пользователя о промежуточных  результатах работы;
- архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы  высылаются по почте простыми письмами, при личном обращении граждан выдаются заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц - при предоставлении доверенности, оформленной в установленном порядке;

- архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства – участники СНГ, а также ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются отделом по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителя.

3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги выдаче документов, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления Специалист готовит уведомление заявителю об отказе в выдаче документов с указанием причин отказа, и представляет руководителю Исполнителя или лицу его замещающему. 

3.4.5. Оформленные документы или уведомление заявителя об отказе в его получении проверяются руководителем Исполнителя в течение одного рабочего дня.

При отсутствии недостатков документы в тот же день подписываются.

В случае выявления недостатков в оформленных документах или уведомлении заявителя об отказе в выдаче документов они возвращаются должностному лицу для устранения недостатков в течение того же рабочего дня.

Руководитель Исполнителя подписывает документы или уведомление заявителя об отказе в его получении в течение одного рабочего дня и возвращает его Специалисту.

3.4.6. Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством  либо согласованные с ними сроки.
3.4.7. Результатом административной процедуры является подготовка документов или уведомления заявителя об отказе в его получении.

3.5. Запрос необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления

3.5.1. Основанием для начала процедуры запроса необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных и других архивов, органов местного самоуправления является отсутствие запрашиваемых сведений в муниципальном архиве.
3.5.2. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос составляет три рабочих дня со дня поступления межведомственного запроса в орган, представляющий документ и (или) информацию.

3.5.3. Результатом административной процедуры является получение необходимых документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных и других архивов, органов местного самоуправления. 
3.5.4. Запрос, не относящийся к составу хранящихся документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.6. Выдача документов либо уведомления заявителя об отказе в их получении 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры, является подтверждение сведений, указанных в заявлении.

3.6.2. Должностным лицом, ответственным за выдачу документов либо уведомления заявителя об отказе в их получении, является руководитель Исполнителя. 

3.6.3. Подготовленные документы либо уведомление заявителя об отказе в его получении регистрируется в Журнале учета исходящей корреспонденции. 

3.6.4. Датой выдачи документов либо  уведомления заявителя об отказе в их получении, является дата регистрации в Журнале учета исходящей корреспонденции.

3.6.5. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день.

3.6.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача документов либо уведомления заявителя об отказе в их получении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. За предоставлением муниципальной услуги осуществляется текущий (плановый и внеплановый) контроль.

4.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом Исполнителя осуществляется руководителем Исполнителя либо его заместителем, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. Контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Исполнителя) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.2. За предоставление муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка осуществления административных процедур, специалисты Исполнителя несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять в установленном порядке общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Исполнителя, а также

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, 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 административным регламентом, другими правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством, для предоставления муниципальной услуги.

5) отказ в муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район». Жалоба может быть направлена по почте по адресу, указанному в 1.3.1 настоящего Административного регламента, на официальный сайт Исполнителя http://петровзаб.забайкальский.рф или по электронной почте Исполнителя pochta@petrzab.ru, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполнителя;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба на действие, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу,  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ о результатах рассмотрения жалобы оформляется в порядке, установленном правилами делопроизводства.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

5.9. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.9.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 нормативными правовыми актами Администрации района;

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

отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

некорректное поведение должностных лиц, нарушение ими служебной этики.

5.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.10.1. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба (претензия) возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Исполнителя, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Исполнителю или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.10.2. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.11.1 Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.12. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.12.1.  Жалоба (претензия) может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

главе Администрации района;
правоохранительным органам.

5.12.2. Рассмотрение жалобы (претензии) не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

5.12.3. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы (претензии), обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии), при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

по результатам рассмотрения жалобы (претензии) принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

5.13. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.13.1. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.14.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

5.14.2.  По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба (претензия), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем 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, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации района, а также в иных формах;

отказывается в удовлетворении жалобы (претензии).

5.14.3 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.14.2 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового

 и тематического характера юридических и физических лиц»
	
	Главе Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район»



	
	Ф.И.О. заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, адрес, контактный телефон, сведения о доверенности (при наличии)


Заявление

Прошу выдать архивную справку о заработной плате  за период:

с_________________________________________________________________

Работал (а)_________________________________________________________                              
                                                 (наименование предприятия, организации)

__________________________________________________________________

Цех, отдел_________________________________________________________

В должности_______________________________________________________                         
(для женщин) – дата рождения детей___________________                        ___
Дата увольнения____________________________________________________
Дополнительно сообщаю: ____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                     

 Дата:___________________                             __________________          

                                                                                                                                           (подпись)

Принял________________                               

Дата___________________                             

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового

 и тематического характера юридических и физических лиц»
	
	Главе Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район»



	
	Ф.И.О. заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, адрес, контактный телефон, сведения о доверенности (при наличии)


Заявление

Прошу выдать архивную справку, подтверждающую с т а ж работы:

ПРИЁМ                                           г.№ приказа _________________
ПЕРЕВОД____________________г.№ приказа _________________

ПЕРЕВОД____________________г.№ приказа_________________
УВОЛЬНЕНИЕ                                г.№ приказа ______________
Название организации ______________________________________
__________________________________________________________

Цех, отдел  ________________________________________________
В должности_______________________________________________                                       

Дополнительно сообщаю: ____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                     

 Ответственность  за  достоверность  представленных сведений  и  документов несет заявитель.

    Приложение: в соответствии с Перечнем документов.

 Дата:___________________                             __________________          

                                                                                                                                           (подпись)

Принял________________                               

Дата___________________                             

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового

 и тематического характера юридических и физических лиц»
	
	Главе Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район»



	
	Ф.И.О. заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, адрес, контактный телефон, сведения о доверенности (при наличии)


  Заявление

Прошу выдать архивную справку или копию личной карточки                                       (Форма Т-2), подтверждающую стаж работы (отпуска):

ПРИЁМ                                           г. № приказа ________________
ПЕРЕВОД____________________г. № приказа ________________

ПЕРЕВОД__________________    г. № приказа________________
УВОЛЬНЕНИЕ                              г. № приказа ________________
Название организации______________________________________                                           

_________________________________________________________

Цех, отдел________________________________________________
В должности _________________________________________

Дополнительно сообщаю: ____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                     

 Ответственность  за  достоверность  представленных сведений  и  документов несет заявитель.

    Приложение: в соответствии с Перечнем документов.

 Дата:___________________                             __________________          

                                                                                                                                           (подпись)

Принял________________                               

Дата___________________                             

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового

 и тематического характера юридических и физических лиц»
	
	Главе Администрации муниципального района «Петровск-Забайкальский район»



	
	Ф.И.О. заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, адрес, контактный телефон, сведения о доверенности (при наличии)


  Заявление


Прошу выдать архивную копию ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________указывается вид нормативного акта, название, номер, дата
Основание __________________________________________________________

цель запроса
   Ответственность  за  достоверность  представленных сведений  и  документов несет заявитель.

    Приложение: в соответствии с Перечнем документов.

Дата:___________________                             __________________          

                                                                                                                                           (подпись)

Принял________________                               

Дата___________________                             

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового

 и тематического характера юридических и физических лиц»
Блок-схема

последовательности действий муниципального архива по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового

и тематического характера юридических и физических лиц»















































































































Направление заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки





Проверка ответа и подписание ответа на заявление





Исполнение запроса





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений, о затруднениях исполнения, об отказе в исполнении





Принятие решения о возможности исполнения





Передача заявления на исполнение





Регистрация заявления,


рассмотрение заявления





Запрос заявителя 


(поступление заявления)









