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 Администрация муниципального района «Могочинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08 июня  2016 года                                                                                  № 167 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц» в новой редакции
В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального района «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц»  в новой редакции согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление  администрации муниципального района «Могочинский район» от 03 октября 2013 г. № 821 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц».  
 4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования (обнародования).
5. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава   муниципального района
Могочинский  район»                                                                                    Д.В.Плюхин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  муниципального района 
«Могочинский район»
 №  167 от 08 июня 2016 года 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при исполнении запросов социально-правового характера юридических и физических лиц».
1.2. Заявители муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.

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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, по адресу: Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13;

2) по месту нахождения Краевого государственного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

3) по телефонам: 8 (30241) 40-2-26;

4) путем письменного обращения по адресу: 673732, Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13;

5) посредством обращения по электронной почте: pochta@mogocha.e-zab.ru
6) в сети "Интернет" на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район»: http://могоча.забайкальскийкрай.рф, на официальном сайте КГАУ «МФЦ Забайкальского края» http://www.mfc-chita.ru, и в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» - http://www.pgu.e-zab.ru;

7) из информационного стенда, оборудованного в органе, предоставляющем муниципальную услугу, и на территории, прилегающей к органу.
1.3.2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

пн-пт – с 08.00 ч. до 17.15 ч.;

обеденный перерыв: с 13.00 ч. до 14.00 ч.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. На информационном стенде по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, и на официальном сайте в сети «Интернет» размещается следующая информация:

место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адрес официального сайта в сети «Интернет» и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

текст настоящего регламента;

порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 8 к регламенту);

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Во время консультирования необходимо избегать параллельных разговоров.

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

В случае, если должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, принявшее звонок, не может 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. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, не осуществляют консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Письменное обращение, поступившее в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации в течение трех календарных дней и рассматривается в течение 30 календарных дней с момента поступления.

Ответы на письменные обращения заявителей направляются на бланке органа за подписью руководителя 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 настоящим административным регламентом.

1.3.8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги можно получить с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» в сети «Интернет» - http://www.pgu.e-zab.ru (далее - Портал), на официальном сайте КГАУ «МФЦ Забайкальского края», а также посредством письменного обращения, в том числе через официальный сайт администрации муниципального района «Могочинский район», с использованием факсимильной связи.
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

«Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист по архивной работе администрации муниципального района» Могочинский район» (далее – муниципальный архив).

Для предоставления муниципальной услуги муниципальный архив не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
2.3.Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-ответ на запрос в виде архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма (далее ответ);

-уведомление о передаче запроса в иной орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу по компетенции;

-отказ в рассмотрении запроса с изложением причин отказа.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Ответ на запрос, в том числе поступивший в электронной форме, дается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением запроса, указанный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения.

2.4.3. При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, сотрудник муниципального архива в 7-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями (приложение № 4 к Регламенту).

2.4.4. 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 (приложение № 3 к Регламенту).

2.4.5. При получении запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сотрудник муниципального архива вправе оставить запрос без ответа и в течение семи календарных дней со дня регистрации запроса сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
2.4.6. В случае, если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.4.7. В случае, если в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами в муниципальный архив и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю.
2.4.8. В случае, если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю в течение семи календарных дней сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с  

 - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);
- «Основами законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1(Ведомости СНД и ВС РФ, 1992, № 46, ст.2615);

- Федеральным законом от 27.04.1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан («Российская газета», 1993, № 89);
Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 2003, № 186, «Российская газета», 2003 № 202);
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 27.07.2010) «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 7, ст. 776;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168,» Собрание законодательства Российской Федерации», .2010, № 31, ст. 4179;

- постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 29, ст. 4479);

- постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ»,2011, № 44, ст. 6273);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 44, ст. 6274; 2011, № 49, ст. 7284);

- постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; («Российская газета», 2012, № 148,  «Собрание законодательства РФ», № 27, ст. 3744);

- постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 2012 № 200, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, № 36, ст. 4903);
- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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, 2007, № 20);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края и муниципальными правовыми актами администрации муниципального района «Могочинский район».
2.6. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц» необходимо заявление (запрос) от граждан или юридических лиц.
2.6.2. В заявлении (запросе) в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (если имеется);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивные копии, архивная выписка, тематический перечень);

- дата составления.

2.6.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов к запросу прилагаются соответствующие документы и материалы либо их копии.

2.6.4. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения и после консультирования может составить письменное обращение (запрос).

2.7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы

- если ответ по существу поставленного в нем 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. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию

-отсутствие в запросе  наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени отчество (последнее при наличии)), и почтового адреса, и/или электронного адреса заявителя

-  в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- запрос не поддается прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в запросе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить запрос в муниципальный архив;

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги - Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При обращении Заявителя лично в устной форме время предоставления муниципальной услуги складывается из времени ожидания Заявителя в очереди и времени приема Заявителя. Максимальное время ожидания Заявителя в очереди составляет 15 минут.

Максимальное время приема Заявителя составляет 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

1) при подаче устного запроса – 15 минут.

2) при подаче запроса в письменной, либо в электронной форме – 1 день.
2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

Вход в помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления муниципальных районов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

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

 информационными стендами, на которых размещаются материалы с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

 стульями и столами (стойками) для возможности написания текста письменного запроса.

Специальные информационные стенды и официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, (администрации муниципального района «Могочинский район») должны содержать полную и актуальную информацию, предусмотренную настоящим  административным регламентом.

Для получения запросов в электронном виде рабочие места специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть оборудованы компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой.

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности муниципальной услуги в помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

 режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, установлен с учетом потребностей населения;

 специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

 материально-техническая база органа, предоставляющего муниципальную услугу, позволяет получателям муниципальной услуги комфортно и своевременно ее получать;

 услуга доступна всем лицам, обратившимся за получением муниципальной услуги.

Показатели качества муниципальной услуги в помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 муниципальная услуга оказывается получателю в срок, установленный административным регламентом;

 количество выявленных нарушений в квартал при предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

В целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг.

В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе получить сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 Подготовка документов для получения муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявлений (запросов);

- регистрация заявлений (запросов);

- подготовка ответа;

- устная информация по телефону или при личном обращении.
При исполнении любой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями органа местного самоуправления и общественными организациями, расположенными на территории  муниципального района «Могочинский район».

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.1.2. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется следующим образом.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении либо по телефону. Адреса и контактные телефоны для обращений Заявителей указаны в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При личном устном обращении специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

3.1.3. Предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется следующим образом.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, письменного запроса Заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменный запрос). Почтовые адреса и адреса электронной почты для направления письменного запроса указаны в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

Запросы Заявителей, направляемые почтовой связью или по электронной почте, оформляются в соответствии с настоящим регламентом, с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги в день поступления запроса регистрирует его в журнале регистрации, после чего направляет на исполнение специалисту органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственному за предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте.

Специалист, ответственный за предоставление информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменный запрос Заявителя специалист, осуществляющий подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменный запрос не должен превышать 7 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Предоставление информации Заявителю осуществляется в письменном виде и предоставляется Заявителю при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по его желанию, в иных случаях направляется почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 8 к настоящему административному регламенту.
4.1 Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.1. Контроль за исполнением обращений включает:

постановку поручений по исполнению запросов на контроль;

сбор и обработку информации о ходе и состоянии рассмотрения запросов;

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по запросам заявителей;

снятие обращений с контроля.

4.1.2.Контроль за сроками рассмотрения запросов, взятых на особый контроль, осуществляет глава  муниципального района «Могочинский район».

4.1.3. Личная ответственность за исполнение запросов в установленные сроки возлагается на  ведущего специалиста по архивной работе.

4.1.4. Запросы, поставленные на особый контроль, считаются исполненными и снимаются с контроля после полного рассмотрения поставленных в запросе вопросов и направления соответствующих ответов по существу заявителям и при необходимости - контролирующим органам.

4.1.5. Датой снятия с контроля является дата отправления окончательного ответа заявителю и в контролирующий орган.

4.1.6. Обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.

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. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются как в плановом, так и в неплановом порядке.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются в конце каждого месяца. Целью плановой поверки является контроль за своевременным и качественным рассмотрением запросов.

4.2.3. Порядок контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает:

4.2.3.1. Проверку сроков исполнения запросов заявителей, выявление запросов, срок исполнения которых истекает; выявление случаев затягивания сроков рассмотрения запросов; принятие мер по устранению причин нарушений сроков исполнения.

4.2.3.2. Анализ полноты и достоверности ответов на запросы заявителей. Выявление случаев принятия необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, представляющего муниципальную услугу, принятые (осуществляемые) в ходе представления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем административном регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушений срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме заявления и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципального образования; в случае отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

непосредственно руководителю – главе муниципального района «Могочинский район», в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 673732, Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13;

 в электронной форме, в том числе по электронной почте: pochta@mogocha.e-zab.ru
Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию муниципального района «Могочинский район» по адресу: 673732, Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт http://могочазабайкальскийкрай.рф, либо по электронной почте adminis_mogocha@mail.ru.

Жалоба может быть принята при личном приеме главой заявителя.

Личный прием проводится главой муниципального района «Могочинский район», по адресу: г. Могоча, ул. Комсомольская, 13.

Часы приема: с 14.00 ч. до 16.00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье.

5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого 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 отправлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.1. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба, поступившая в орган, подлежит рассмотрению главой муниципального района «Могочинский район» (в его отсутствие – заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального района «Могочинский район», 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального района «Могочинский район» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой муниципального района «Могочинский район» по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3.4. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, вычислительной и электронной техники, при личном обращении, а также посредством размещения на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в сети «Интернет» на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (администрации муниципального района «Могочинский район»).

Формы и виды обращения заявителя:

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, 
в следующих случаях
	Личный прием
	Обращение через «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный

 вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1
	Обращение, направленное в муниципальный архив (запрос) (Приложение № 1)
	Обязательно (при личном приеме возможно в устной форме)
	Оригинал
	1
	-
	 

 Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде,  заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
 
	  Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Обязательно при личном приеме
	Оригинал 
	 1
	УЭК
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде,  заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	УЭК

	3
	В подтверждение своих доводов к запросу прилагаются соответствующие документы и материалы 
	В случае необходимости
	Оригиналы либо копии 
	необходимое количество
	-
	 Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде,  заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	 

 Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП
 


Приложение № 1

К  административному регламенту

	
	Главе  муниципального района «Могочинский район»  

	
	

	
	

	
	от   (фамилия, имя, отчество заявителя)         

	
	проживающего по адресу:________________________________

	
	адрес электронной почты (при наличии):


заявление.

	Прошу выдать справку (архивную копию, архивную выписку) 

	о (стаже работы, заработной платы, выделении земли, переименовании организации, дате создания учреждения/села и т.д.) 

	за (хронологические рамки)

	

	

	


Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении.

Подпись_______________                                               «______»________20   г.

Приложение № 2
к  административному регламенту

	Угловой штамп 

Номер, дата
	Адресат


Архивная справка.

По документам фонда (ов) (номер, название фонда), хранящихся в муниципальном архиве частично ….
Основание:

(Глава муниципального

района «Могочинский район»
)
  (подпись)

(расшифровка подписи)




Печать

Исполнитель

телефон

Форма архивной справки

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 3
к  административному регламенту

	Угловой штамп 

Номер, дата
	Адрес организации/учреждения, куда передается запрос
Адрес заявителя


Направляем заявление о (тема заявления и название/Ф.И.О. заявителя). Ответ просим направить в адрес заявителя.
Для сведения заявителя сообщаем, что документы запрашиваемой организации на хранении в  муниципальный архив не поступали.

Приложение: на 2л. в первый адрес

(Глава муниципального района
«Могочинский район»)

  
(подпись)

(расшифровка подписи)





Печать

Исполнитель

телефон

Форма ответа о переадресации запроса,
Один экз. отправляется по компетенции, другой экземпляр - заявителю

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 4
к  административному регламенту

	Угловой штамп 

номер, дата
	Адресат


На Ваш запрос (дата №____) сообщаем, что для выявления сведений о (тема запроса) необходимо уточнить сведения о (необходимые для поиска информации сведения).

Основание:

(Глава муниципального района»
«Могочинский район»)

  
(подпись)

(расшифровка подписи)





Печать

Исполнитель

телефон

Форма ответа архива о предоставлении дополнительных сведений

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 5

к  административному регламенту

	Угловой штамп 

Номер, дата
	Адресат


В документах фонда (ов) (номер, название фонда), хранящихся в муниципальном архиве частично сведений о (тема запроса) не обнаружено.

(Главва муниципального района
«Могочинский район»)

  
(подпись)

(расшифровка подписи)





Печать

Исполнитель

телефон

Форма «отрицательного» ответа запрос

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 6

к  административному регламенту

	Угловой штамп 

Номер, дата
	Адресат


В документах фонда (ов) (номер, название фонда), хранящихся в муниципальном архиве частично сведений о (тема запроса) не обнаружено 
или 

В архив документы (организации) не поступали, поэтому выдать справу о (тема) не представляется возможным.

Рекомендуем Вам обратиться (название организации, должностного лица, адрес).

(Глава  муниципального района
«Могочинский район»)

  
(подпись)

(расшифровка подписи)





Печать

Исполнитель

телефон

Форма «отрицательного» ответа запрос

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
Кому

________________________________

(инициалы имени и отчества, фамилия должностного лица)

от________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего (-ей) по адресу: ____________________________________________________________________

контактный тел.:___________________

жалоба.

	Изложение сути жалобы

	

	

	

	

	

	

	


«___» __________20 ___г. Подпись гражданина_____________

Рекомендуемая форма жалобы
Формат А4 (210 ( 297)
Приложение № 8
к  административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий муниципального архива по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера юридических и физических лиц»
Условные обозначения

Начало или завершение административной
процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ (передача документа)

Продолжение приложения 


Начало предоставления муниципальной услуги: поступление запроса





Запрос заявителя





Регистрация запросов





Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Рассмотрение запросов





Передача запроса на исполнение специалистам





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Исполнение запроса 





Направление заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки





Проверка ответов на запросы





Снятие запросов с контроля





Предоставление муниципальной услуги завершено





Подписание ответа на запрос








