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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги  

«Исполнение социально-правовых и тематических запросов 
граждан и организаций. 
Оформление архивных документов»
1. Общие положения 
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций. Оформление архивных документов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур,  требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Магистральнинского городского поселения, а также ее должностных лиц.
1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента:
            1.2.1. 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.
             1.2.2. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.
             1.2.3. 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.
              1.2.4.  Тематические   запросы  -  запросы  о  предоставлении  информации  по определенной проблеме, теме, событию, факту.
              1.2.5.   Запросы   социально  –  правового  характера  -  запросы,  связанные  с социальной   защитой   граждан,  предусматривающей  их   пенсионное  обеспечение,  а также получение  льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.
              1.2.6.  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.

1.3.  Круг заявителей:


1.3.1. Заявителями являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
-  юридические лица.

            1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.
   1.4.1. Адрес места нахождения: администрации Магистральнинского городского поселения (далее – Администрация):  666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 9-00 ч. до 17-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Справочные телефоны: 8 (39562)  4-15-07.
 Е-mail: adm-magistralnyj@mail.ru
 1.4.2. Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи специалист администрации в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

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

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

- о ходе предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

При письменном обращении заявителей, в том числе в случае направления заявителем заявления посредством электронной почты ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ. 

Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.

На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая печатная информация:

         - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

         - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

         - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
         - перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

         - образцы заполнения документов;

         - адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты администрации  Магистральнинского городского поселения;

         - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         - Административный регламент;

         - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке  предоставления услуги предоставляется бесплатно.

Информация обновляется по мере внесения в нее изменений и дополнений.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: 

«Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций. Оформление архивных документов». 


2.2. Орган, предоставляющий Услугу: 


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Магистральнинского городского поселения.

            2.3. Результат предоставления Услуги: 

            2.3.1. Конечным результатом предоставления   муниципальной услуги заявителям является выдача исходящих документов: 
 - архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

            - уведомление об отсутствии запрошенных заявителем сведений.
            2.4. Срок предоставления Услуги. 
            2.4.1. Исходящие документы предоставляются (направляется) в срок не более 30 рабочих дней со дня поступления запроса получателя услуги.

            2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться со дня получения запроса от заявителя. Дата регистрации запроса должна соответствовать дате получение запроса от заявителя. 

 2.4.3. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день  подписания и удостоверения специалистом исходящих документов и выдача или направление их заявителю. 

 2.4.4. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
 2.4.5. В случае предоставления неточных сведений, а так же в случае необходимости предоставления заявителем дополнительной информации Администрация вправе продлить срок исполнения на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    

          - Конституцией Российской Федерации;

         - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152 - ФЗ "О персональных данных";

          - Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

           - Законом Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области» («Областная», №39, 16.04.2008);

          - 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»;    
- иными нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Магистральнинского городского поселения.
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

             2.6.1.  Для  получения муниципальной услуги заявителем представляют:

             1) запрос;
 2) для граждан и индивидуальных предпринимателей: документ, удостоверяющий личность гражданина, а в случае, если гражданин обращается через доверенное лицо, - документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (паспорт, доверенность);

для юридических лиц: документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (паспорт, решение об избрании (назначении), доверенность), учредительные документы;

2.6.2. При необходимости к запросу могут прилагаться копии трудовой книжки, документы, связанные с тематикой запроса.
2.6.3. Документы могут быть направлены в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".
            2.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения запроса  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
            2.7.1. Критерии принятия решения об отказе в исполнении запроса:

            - если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

            - запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей; 

            - если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

            - в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства Администрация вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос; 

             - от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса; 

             - представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки архивной справки; 

             - отсутствие права у заявителя на получении истребуемой информации; 

            - невозможность подготовки архивной справки по причине отсутствия поисковых данных.
             2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
             2.8.1. Основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть: 
             - недостаточная информация от заявителя; 
             - недостающие документы. 
             В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса направляет письмо о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.
 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания:

 2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Магистральнинского городского поселения на безвозмездной основе.
   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

           2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
            2.11.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

           2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день его поступления.
           2.11.2. Администрация не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных п. 2.6 настоящего Административного регламента.
           2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запроса, информационным стендам:
2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы парковочные места (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности их размещения. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

           2.12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.12.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления (запроса) и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           2.12.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

           2.12.6. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

          2.12.7. Кабинеты, предназначенные для  приема заявителей должны иметь оптимальные условия для работы, оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха. Рабочее место  специалиста должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами. У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего прием заявлений, режима работы. 
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- открытость деятельности администрации Магистральнинского городского поселения;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

5) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 3.1.  Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
   
 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

         -  регистрация запросов; 

                  - анализ тематики поступивших запросов; 

                  - поиск  архивных документов, необходимых для исполнения запросов; 

                  - оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий; 

                  - отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

 3.1.2 Блок-схема исполнения муниципальной услуги приводится в Приложении №1  к настоящему Административному регламенту.
             3.2. Регистрация запросов:

    3.2.1. Поступившие по почте запросы регистрируются и передаются на исполнение в  течение 3 рабочих дней специалисту администрации, ответственному за исполнение запросов. 

В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить запрос. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. В случае отказа разъясняются причины отказа (при личной явке причины отказа могут быть сообщены  в устной форме). 

При поступлении обращения в электронном виде (запроса) с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса запрос распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

    3.2.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 
             3.2.3.Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

             3.3. Анализ тематики поступивших запросов:
             3.3.1. Специалист осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом имеющегося  информационного материала.
             3.3.2.  Результатом административного действия является определение:

             - продолжение работы с запросом в установленном порядке; 

             - направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации; 

             - приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в Администрацию дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации; 

             - отказ в исполнении запроса в соответствии с п.2.7 настоящего Административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

             3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов      

    3.4.1. Поиск архивных документов осуществляется ответственным специалистом администрации с использованием имеющегося научно-справочного аппарата к архивным документам.

    3.4.2.  После выявления необходимых архивных документов, на их основе составляется архивная справка, архивная выписка или готовятся копии архивных документов. 

              3.4.3. Срок поиска архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовки ответов заявителям,  составляет не более 3 дней
              3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий
              3.5.1.  Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

              3.5.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

              3.5.3. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так указано в документе", "Так в тексте оригинала").

               3.5.4. В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

                В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

                После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

               3.5.5. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

               3.5.6. Архивная справка подписывается главой Магистральнинского городского поселения, заверяется печатью Администрации, на ней проставляется номер и дата составления.

                3.5.7.  В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

                 3.5.8. В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

               3.5.9. Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью главы Магистральнинского городского поселения, заверяется печатью Администрации, на ней проставляется номер и дата составления.

               3.5.10.  На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью главы Магистральнинского городского поселения.
               3.5.11.  При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Администрации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. Отрицательный ответ подписывается главой Магистральнинского городского поселения и заверяется печатью Администрации. Также проставляется номер и дата составления отрицательного ответа.

               3.5.12. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

              3.5.13. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

              3.6. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос
              3.6.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Администрацией на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

              3.6.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

             3.6.3. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

             3.6.4. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в Администрацию выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного 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. Формы контроля за исполнением административного 

регламента
             4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными муниципальными служащими положений Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

  4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой  Магистральнинского городского поселения. 

  4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента

 4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг.

  4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

  4.3. Ответственность  муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

   4.3.1.Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5;

- по телефону/факсу: 8(39562) 4-15-07, 4-00-69;

- по электронной почте: magistralnyj@mail.ru 

           5.3.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
            - фамилия, имя, отчество заявителя; 

           - почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ; 

           - наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

            - существо обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

             Дополнительно могут быть указаны: 

 - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

            - обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения; 

               - иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.
              Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 
 5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

 5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Магистральнинского городского поселения осуществляют глава Поселения и его заместитель. 
  В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Магистральнинского городского поселения.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

 5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой Поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

 5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций. Оформление архивных документов»

	Запрос заявителя



	Регистрация запроса заявителя 


	Анализ тематики поступившего  запроса 


	Уведомление заявителей о направлении запроса в другое архивное учреждение или организацию

	Поиск архивных документов для исполнения запросов по исполнению муниципальной услуги

	Уведомление заявителя о приостановлении исполнения запроса в связи с необходимостью предоставления дополнительных сведений

	Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем по запросу пользователей  муниципальной услуги

	Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги
	
	Направление (выдача) архивных справок, копий, выписок заявителям по запросу пользователей  муниципальной услуги

	Уведомление об отказе в исполнении запроса

	Направление (выдача) ответа заявителям




Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций. Оформление архивных документов»






















































