АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАТАРСКОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                
г. Татарск

№ 567                                                                                                                 от 15.11.2013                                                                                                                                                                                                                           

Об утверждении административного регламента муниципальной услуги, предоставляемой администрацией Татарского района «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003  № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Главы Татарского района от 15.02.2011г. № 258 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в администрации  Татарского района» постановляет:

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц», предоставляемой администрацией Татарского района утвержденный постановлением администрации Татарского района № 285 от 30.03.2012г., утвердить в новой редакции (приложение № 1).

2. п. 21 приложения № 1 постановления администрации Татарского района № 285 от 30.03.2012г., Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц», предоставляемой администрацией Татарского района утвержденный постановлением администрации Татарского района № 285 от 30.03.2012г., исключить.

3. Управлению делами (Галузиной Н.И.) обеспечить опубликование постановления в газете «Народная газета» и разместить на официальном сайте администрации Татарского района.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника управления экономического развития Шмерову Л.М.

Первый заместитель главы администрации                                                        А.Е. Вражкина

Чернова О. М.
Приложение № 1                                                                                               

                                                                                                                к Постановлению

администрации Татарского района

                                                                                                              от 15.11.2013 № 567 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»

I. Общие положения


1. Административный регламент архивного отдела Муниципального казенного учреждения «управление архивной и хозяйственной службы  Татарского района» предоставления муниципальной услуги «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц» разработан в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий архивного отдела Муниципального казенного учреждения «управление архивной и хозяйственной службы  Татарского района» (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с федеральными органами государственной власти, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями Новосибирской области.

2. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

1) архив – учреждение, осуществляющее хранение, комплектование, учет и использование архивных документов;

2) архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

3) архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

4) архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

5) архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

6) заявители – юридические или физические лица, обращающиеся в архив за получением сведений по интересующим их вопросам;

7) персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

3. Заявители  муниципальной  услуги:

1) российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

2) юридические лица, общественные организации Российской Федерации, ближнего и дальнего зарубежья.

При предоставлении муниципальной  услуги по запросам, поступившим из-за границы, архивный отдел осуществляет взаимодействие с управлением государственной архивной службой Новосибирской области (далее – управление ГАС).

4. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги:

     1) Для получения информации о правилах предоставления  муниципальной услуги заявители вправе обратиться в архивный отдел: лично, по телефону; посредством письменного обращения; на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг; через ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Татарского района».

2) место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес: 632120, Новосибирская область, г. Татарск, ул. Садовая, 107.

3) электронный адрес архивного отдела: arxivtat@mail.ru; 

4) телефон архивного отдела:8- (383) 64-26-082;

5) график работы архивного отдела по информированию заявителей:

понедельник - пятница: 8.00-17.00; обед 13.00-14.00

суббота, воскресенье – выходные дни;

6) информация о месте нахождения архивного отдела и его почтовом адресе, адресе электронной почты, контактных телефонах,  сведения о графике работы размещаются на страничке администрации Татарского района: info@regiontatarsk.ru.

7) по телефону специалисты архивного отдела  обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги;

8) консультации по телефону 8-(383)64-26-082 по вопросам предоставления муниципальной  услуги проводят сотрудники отдела по вопросам:

а) наличия документов на хранении;

б) документов, представляемых для получения информации по запросам, и предъявляемых к ним требований;

в) времени консультативного приема граждан;

г) сроков предоставления муниципальной услуги.

9) по электронной почте информация направляется на электронный адрес заявителя в срок, не позднее 3-х рабочих дней со дня поступления обращения;

10) при личном обращении прием осуществляют начальник архивного отдела, ведущий специалист по рабочим дням: 

Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. 

          11) Оператор МФЦ осуществляет приём документов и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник       с 8.00 до 17.00, без обеда;  

вторник               с 8.00 до 20.00, без обеда;  

среда                    с 8.00 до 17.00, без обеда;  

четверг                с 8.00 до 20.00, без обеда;  

пятница               с 8.00 до 17.00, без обеда;  

суббота                с 9.00 до 14.00;

воскресенье        выходной день.

     Адрес и контактный телефон оператора многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ):

     ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Татарского района»

632122, Новосибирская область, г. Татарск, ул. Ленина, 108Е

Справочные телефоны МФЦ (38364)-63-369, (38364)-63-638
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц» (далее – муниципальная услуга).

Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц включает в себя регистрацию, изучение тематики поступивших запросов, выявление документов по теме запроса, составление справки установленной формы, выдачи её заявителю.

6. Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу: - архивный отдел Муниципального казенного учреждения «управление архивной и хозяйственной службы  Татарского района».

     Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты  архивного отдела.

     ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Татарского района».

     Операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от архивного отдела результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.
7. Результаты предоставления муниципальной услуги:

1) архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

2) уведомление о пересылке запроса в другие органы и организации, государственные и муниципальные архивы;

3) уведомление об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений).

8. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) запросы, поступившие в архив, в течение 3 рабочих дней рассматриваются начальником архивного отдела и передаются специалисту архивного отдела для регистрации в БД «Автоматизированный контроль исполнения запросов (далее – БД «АКИЗ»). 

2) срок исполнения запроса по документам архивного отдела не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. 
3) запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов (непрофильный запрос), в течение 10 рабочих дней со дня его регистрации направляется по принадлежности в органы государственной власти, органы местного самоуправления, муниципальные архивы, в иные органы и организации (далее – органы, организации), где могут храниться необходимые документы, с письменным уведомлением об этом заявителя.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.93, № 237; 31.12.2008, № 267);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168);

перечень сведений конфиденциального характера (в редакции Указа Президента Российской Федерации от 23.09.2005 № 1111; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 39, ст. 3925);

приказ 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», (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007; «Российская газета», 2009, № 89);

Закон Новосибирской области от 26.09.2005 № 315-ОЗ «Об архивном деле в Новосибирской области» (Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов № 40, 30.09.2005; № 65, 12.12.2008; № 66, 19.12.2008); 

Положение об архивном отделе администрации Татарского района, утвержденное распоряжением Главы Татарского района от 09.02.2005 № 34.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос или запрос заявителя по электронной почте, поступивший в адрес архивного отдела, а также непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде.

Запрос должен содержать следующие реквизиты:

1) наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя и все их изменения, дату рождения;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) суть обращения, в котором с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения:

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

б) об образовании – название и адрес учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы;

в) о стаже работы (службы) – название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, время работы (службы), в качестве кого работали (служили);

г) о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название органа, организации, представивших к награде, их ведомственная подчиненность;

д) иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

5) личную подпись и дату;

6) для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

11. Оснований для отказа в приеме заявлений не установлено.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;

2) отсутствие в запросе фамилии, почтового адреса заявителя;

3) не поддающийся прочтению текст запроса;

4) содержание ненормативной лексики и оскорбительных высказываний в запросе.

12. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет запрос и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». 

Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в архивный отдел  курьером МФЦ. После принятия архивным отделом решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в архивный отдел через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

13. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Поступившие запросы по истребованию документов социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно.

14. Регистрация запроса производится не позднее следующего рабочего дня после его поступления.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) требования к размещению и оформлению помещений:

а) прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

б) присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

в) в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

г) у входа в каждое из помещений размещается вывеска с наименованием помещения;

д) помещение архивного отдела, МФЦ должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

ж) наличие средств оказания первой медицинской помощи и доступных мест общего пользования (туалетов);

2) требования к оформлению входа в здание

Центральный вход в здание архивного отдела, МФЦ должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) режим работы;

3) требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

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

а) визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

б) стульями и столами  для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы  размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов и письменными принадлежностями;

4) требования к местам ожидания для заявителей

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Место ожидания должно находиться в специально приспособленном помещении;

5) требования к местам для приема заявителей

В архивном отделе выделяются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

в) времени приема.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) равные права заявителей на получение муниципальной услуги независимо от места проживания;

2) доступность информации о наличии и составе документов, ходе исполнения запроса;

3) своевременное исполнение запроса;

4) степень соответствия информации, содержащейся в выданной архивной справке, архивной выписке или архивной копии сведениям, изложенным в запросе заявителя;

5) отсутствие обоснованных претензий заявителя по исполненному запросу.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
17. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела:

1) регистрацию запросов и передачу их на исполнение;

2) анализ тематики поступивших запросов и поиск необходимых сведений в документах, находящихся на хранении;

3) подготовку архивных справок, выписок, копий, а также уведомлений о пересылке запроса в другой орган или организацию по принадлежности, либо ответа об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений);

4) направление ответов заявителям.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет начальник архивного отдела, а в случае его отсутствия – ведущий специалист, курирующий данное направление.

Блок-схема последовательности действий архива при предоставлении муниципальной услуги дана в приложении № 1 к административному регламенту.

18. Регистрация социально-правовых запросов:

1) поступившие по почте и в ходе консультативного приема заявителей запросы, регистрируются отделом в БД «АКИЗ» не позднее следующего за приемом (получением) рабочего дня; 

2) запросы, полученные по электронной почте, распечатываются, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке. При необходимости по электронному адресу запрашиваются недостающие сведения в день получения электронного обращения; 

3) регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

4) В случае представления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Зарегистрированный пакет оригиналов данных документов передается в архивный отдел курьером МФЦ.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления, и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
19. Анализ тематики поступившего запроса:

1) анализ тематики поступивших запросов осуществляется начальником отдела в день поступления с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и иного информационного материала. При этом определяются:

а) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

б) наличие архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

в) местонахождение, адрес конкретного органа или организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение, в случаях отсутствия в архиве необходимых документов, либо когда решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию архивного отдела.

2) по итогам анализа тематики поступивших запросов, в случае отсутствия на хранении необходимых документов, специалисты отдела в течение 10 рабочих дней со дня регистрации направляют их со своим письмом по принадлежности в органы и организации, в которых может находиться необходимая для исполнения запросов информация;

3) в случае если запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, специалисты отдела направляют в их адрес копии запроса с просьбой о направлении ответа заявителю;

4) одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие органы и организации архивный отдел письменно уведомляет об этом заявителя;

5) при отсутствии в запросе достаточных сведений, специалисты отдела в течение 10 рабочих дней с момента регистрации запроса направляют заявителю письмо с просьбой об уточнении либо дополнении необходимых для исполнения запроса сведений;

6) при наличии в архивном отделе необходимых для ответа на запрос архивных документов или информации осуществляется подготовка соответствующих архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

20. Подготовка архивных справок, выписок, копий, а также уведомлений о пересылке запроса в другой орган или организацию по принадлежности, либо ответа об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений)

Требования к порядку подготовки и оформления архивной справки, архивной выписки и архивной копии, определяются п.5.9. 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.  

21. Направление заявителю ответа, архивной справки, архивной выписки и архивной копии:

1) при отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, архивом в течение 10 дней составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать архивную справку;

2) архивная справка, архивная выписка и архивная копия, включая ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом по почте простым письмом непосредственно в адрес заявителя, о чем делается отметка в БД «АКИЗ»;

3) архивная справка, архивная выписка и архивная копия при личном обращении в архив может быть выдана заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения; 

4) рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

         5) При подаче запроса на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
22. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет начальник архивного отдела.

Текущий контроль осуществляется путем ежедневного проведения контроля качества и сроков подготовки ответов заявителям.

23. Проверки могут быть плановыми (ежедневный контроль), а также внеплановыми (при поступлении претензии от заявителя)

По результатам проведения проверки, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Результаты проверки и принятые меры доводятся до сведения заявителя.

Управление ГАС, проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в соответствии с планом работы управления.

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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 . Требования, предъявляемые к жалобе.

      Жалоба на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе Татарского района.
      Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1. настоящего регламента не применяются. 

     Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы:

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.4. Решения принимаемые органом, предоставившим муниципальную услугу по результатам рассмотрения жалобы::

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.

5.5. Сроки направления решения принятого по жалобе:

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

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

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»


Блок-схема предоставления муниципальной  услуги


[image: image1]






























Завершение процедуры предоставления муниципальной услуги, направление ответов заявителю, отметка в БД «АКИЗ»





Подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Подготовка уведомлений об отсутствии архивных документов по теме запроса





Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности и уведомление об этом заявителя








Отсутствие архивных документов по теме запроса








Архивный отдел (приём, регистрация запроса и его направление на исполнение, начало предоставление муниципальной услуги)





ГАУ НСО «МФЦ» (Приём и регистрация запроса, передача пакета документов в архивный отдел)





Наличие документов по теме запроса





Решение вопроса не входит в компетенцию архива





Анализ тематики поступивших запросов








Заявители











