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Администрация муниципального района «Каларский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 января 2017 года








№ 31
с. Чара

О внесении изменений в административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридическим и физическим лицам», утвержденный постановлением администрации муниципального района "Каларский район" от 28 июня 2012 года № 353
В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, в соответствии с постановлением администрации муниципального района "Каларский район" от 31 мая 2012 года № 268 «Об установлении порядка разработки утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 29 устава муниципального района "Каларский район", администрация муниципального района "Каларский район" постановляет:

1. Внести следующие изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридическим и физическим лицам», утвержденный постановлением администрации муниципального района "Каларский район" от 28 июня 2012 года № 353:
1.1. Пункт 1.2. изменить, изложив в следующей редакции:
«Предоставление муниципальной услуги по оформлению архивных справок в целях организации информационного обеспечения юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов осуществляет управление делами администрации муниципального района "Каларский район", а также Краевое Государственное Автономное Учреждение «Многофункциональный Центр предоставления государственных и муниципальных услуг » Забайкальского Края (далее КГАУ «МФЦ»).»;

1.2. Пункт 2.3. регламента изменить, изложив в следующей редакции:

«Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям;

по электронной почте;

посредством личного обращения пользователя;

при обращении в КГАУ «МФЦ» непосредственно лично (в установленные часы приема граждан), либо по почте.
При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме сотрудники архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением пользователей. 

Консультирование граждан проводится ответственными за предоставление муниципальной услуги специалистом управления делами Администрации муниципального района «Каларский район», отвечающим за формирование и ведение архива , а также КГАУ «МФЦ» в установленные часы приема граждан.

При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению пользователей ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.»;

1.3. Пункт 2.4. изменить, изложив в следующей редакции:

«Основание 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. Пользователь имеет право на получение информации, непосредственно затрагивающие его права и свободы.

В поступившем в архив обращении (запросе) пользователя должны быть указаны: (приложение № 2)

Наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя, отчество, дата рождения;

почтовый и/или электронный адрес пользователя;

интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации, копия трудовой книжки;

форма получением пользователем информации (архивная справка, информационное письмо, архивная выписка, копии архивных документов);

дата отправления;

конверт с обратным адресом. 

Копии документов представляются одновременно с оригиналами. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии документов, удостоверенные нотариально или органом, их выдавшим, не требуют проверки их соответствия оригиналам.

При подаче заявления и документов в электронном виде, они должны быть отсканированы;
Прием граждан осуществляют специалисты архива ежедневно с 10-00 ч. до 13-00 ч. с понедельника по пятницу. Специалист архива несет личную ответственность за организацию приема и рассмотрения обращений (запросов) граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- режим приема граждан.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты архива подробно в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании архива, в который позвонил гражданин или представитель организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При не возможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину или представителю организации, должен, сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с юридическими и физическими лицами, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается при подаче заявления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону или электронной почте.»;
1.4. В приложении № 1 к административному регламенту в графе «другое

(личный прием, почта)» дополнить словами «, КГАУ «МФЦ»)».

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования (обнародования) на официальном сайте муниципального района "Каларский район". 
Глава муниципального района

"Каларский район"







П.В.Романов

ЗАКЛЮЧЕНИЕ НА ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Общие сведения:

О внесении изменений в административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридическим и физическим лицам»

Разработчик проекта административного регламента:

Управление делами администрации муниципального района "Каларский район" (архив)
Дата начала и завершения проведения экспертизы:

с 16 по 27 января  2017 года.

2. Соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами:

Структура и содержание проекта административного регламента соответствует требованиям Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Полнота описания в проекте регламента порядка и условий предоставления услуги, установленных федеральным законодательством:

Порядок и условия предоставления муниципальной услуги описаны в проекте административного регламента в полном объеме в соответствии с федеральным законодательством.

4. Обеспечение оптимизации порядка предоставления услуги, в том числе:

- предоставление услуги в КГАУ «МФЦ».

5. Выводы по результатам проведенной экспертизы:

Замечания по проекту административного регламента отсутствуют.

6. Рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента:

Рекомендуется к принятию без замечаний.

Управляющая делами




С.О.Климова

