АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ФРОЛОВО

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 ноября 2011 г. N 2567

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

АРХИВНЫМ ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ФРОЛОВО МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ

ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА"

Список изменяющих документов

(в ред. постановлений администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280,

от 10.12.2015 N 2266)

КонсультантПлюс: примечание.
В официальном тексте документа, видимо, допущена опечатка: Федеральный закон N 210-ФЗ принят 27.07.2010.
В соответствии с Федеральным законом от 27.17.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации городского округа город Фролово от 25.02.2011 N 331 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа город Фролово и ее структурными подразделениями" постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления архивным отделом администрации городского округа город Фролово муниципальной услуги "Организация исполнения запросов социально-правового характера".

2. Опубликовать административный регламент предоставления архивным отделом администрации городского округа город Фролово муниципальной услуги "Организация исполнения запросов социально-правового характера" в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и в официальном печатном издании - газете "Вперед".

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя администрации городского округа город Фролово Пичугина И.И.

Глава администрации

городского округа

город Фролово

В.В.ДАНКОВ

Приложение

к постановлению

администрации городского

округа город Фролово

от 25 ноября 2011 г. N 2567

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АРХИВНЫМ ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ФРОЛОВО ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ

СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА"

Список изменяющих документов

(в ред. постановлений администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280,

от 10.12.2015 N 2266)

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Административный регламент предоставления архивным отделом администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (далее - архивный отдел) муниципальной услуги по организации исполнения запросов социально-правового характера, поступивших в архив администрации городского округа город Фролово, разработан в целях повышения качества обеспечения документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела, а также порядок взаимодействия архивного отдела с архивными отделами администраций муниципальных образований Волгоградской области, органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга включает в себя:

- исполнение тематических запросов;

- исполнение запросов социально-правового характера;

- выдачу архивных справок, архивных копий, архивных выписок и ответов об отсутствии запрашиваемой информации.

2. Исполнитель муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами архивного отдела администрации городского округа город Фролово при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Законом Волгоградской области от 31.12.2009 N 1981-ОД "Об архивном деле в Волгоградской области";

- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 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";

- нормативно-правовыми документами отдела по управлению архивами министерства культуры Волгоградской области;

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280)

- нормативно-правовыми документами администрации городского округа город Фролово и настоящим Регламентом.

4. Получатели муниципальной услуги

4.1. Получателями муниципальной услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы государственной власти, органы местного самоуправления;

- организации и общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации или в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

5.1. Порядок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов пользователей;

- анализ тематики запросов пользователей;

- направление по результатам рассмотрения запросов социально-правового характера на исполнение в органы и организации по принадлежности;

- оформление архивных справок, выписок и копий, ответов на запросы по документам архивного отдела;

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

6. Порядок информирования о муниципальной услуге

6.1. Сведения о местонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах архивного отдела размещены на официальном Internet-сайте администрации городского округа город Фролово.

6.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на официальном сайте в сети Интернет администрации городского округа город Фролово www.город-фролово.рф; электронный адрес администрации городского округа город Фролово - ag_frol@volganet.ru; электронный адрес архивного отдела - arhiv@frolovoadmin.ru; факс: 8 (84465) 2-14-58.

(пп. 6.2 в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280)

6.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- при личном обращении граждан.

6.4. При консультировании по телефону сотрудник архивного отдела должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование архивного отдела, а затем подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде или назначить другое, удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

6.5. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

6.6. При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица.

6.7. При информировании при личном обращении сотрудник архивного отдела обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы и приема граждан и дать ему точный ответ на поставленные вопросы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги рассчитывается с учетом выделения на прием одного посетителя 15 минут.

(введено постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280)

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Наименование муниципальной услуги

7.1. Организация исполнения запросов социально-правового характера граждан и организаций, поступивших в архив.

7.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Волгоградской области и других архивных документов.

8. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации городского округа город Фролово.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

9.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является соответствие действующему законодательству Российской Федерации, Волгоградской области, нормативно-правовым документам отдела по управлению архивами министерства культуры Волгоградской области и администрации городского округа город Фролово.

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280)

10. Результат предоставления муниципальной услуги

10.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является архивная справка, архивная выписка, архивная копия или ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска информации, уведомление о направлении соответствующих запросов в другие органы и организации.

11. Сроки предоставления муниципальной услуги

11.1. Запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в архивный отдел.

Запросы заявителей, поступившие в архивный отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

При поступлении в архивный отдел запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе документов, в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации направляется в организацию, где хранятся запрашиваемые документы, с уведомлением об этом заявителя либо заявителю с рекомендациями по дальнейшему поиску необходимой информации.

12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, а также запрос, поступивший по электронной почте.

В запросе заявителя должны быть указаны:

- фамилия, имя и отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации;

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса);

- дата и личная подпись гражданина или подпись должностного лица.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

12.2. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- если в запросе не указаны наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица; почтовый и/или электронный адрес заявителя;

- если запрос не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

- если в запросе содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в архивный отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.

13.2. Основанием для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя, недостающие документы. В этом случае должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет за подписью начальника архивного отдела просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении запроса принимается начальником архивного отдела в течение 7 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.

14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

14.1. Исполнение запросов государственных органов, органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и физических лиц исполняется архивным отделом бесплатно.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

15.1. Запросы подлежат обязательной регистрации в день поступления их в архивный отдел в установленном порядке.

16. Требования к помещению, в котором 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством РФ о социальной защите инвалидов

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 10.12.2015 N 2266)

16.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в отдельном здании и снабжается соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано:

- пожарной сигнализацией;

- средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- телефоном;

- сектором для информирования, ожидания и приема заявителей.

16.2. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Также создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к местам предоставления муниципальной услуги. Обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, входа и выхода из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

(пп. 16.2 в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 10.12.2015 N 2266)

16.3. Предусмотреть дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой, графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, обеспечить допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

(пп. 16.3 в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 10.12.2015 N 2266)

16.4. В учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, назначены работники для оказания помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

(пп. 16.4 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 10.12.2015 N 2266)

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17.1. Получатели должны быть обеспечены доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании и местонахождении архивного отдела, оказывающего услугу, режиме работы, перечне оказываемых услуг, изменениях в деятельности.

17.2. Порядок получения доступа к муниципальной услуге:

- консультации даются по всем видам связи: лично, по телефону, факсу, почтовой связи, электронной почте;

- личные консультации даются без очереди, при необходимости часы приема граждан для консультаций согласуются по телефону.

17.3. В сети Интернет на сайте администрации городского округа город Фролово Волгоградской области размещаются и поддерживаются в актуальном режиме:

- информация о наименовании, адресе и контактных телефонах архивного отдела;

- перечень услуг, оказываемых архивным отделом;

- текст стандарта муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- бланки (формы) заявлений;

- режим приема граждан, организаций;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация о способах доведения получателями муниципальной услуги своих отзывов, замечаний и предложений о работе архивного отдела, оказывающего услугу;

- предоставление муниципальной услуги осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных цифровых подписей у гражданина.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

18. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

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

- регистрация запросов заявителей;

- анализ тематики поступивших запросов;

- подготовка и направление ответов заявителю.

18.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник архивного отдела, осуществляющего оказание услуги.

19. Регистрация запросов заявителей

19.1. Регистрация запросов заявителей является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

19.2. Поступившие в архивный отдел письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления в установленном порядке, направляются начальнику архивного отдела, рассматриваются и передаются непосредственно исполнителю в установленном порядке.

19.3. При поступлении интернет-обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме интернет-обращения (запроса) к рассмотрению. Интернет-обращение (запрос) гражданина распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

20. Анализ тематики запросов

20.1. Сотрудники архивного отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в архивном отделе справочного аппарата и баз данных программного комплекса "Архивный фонд".

20.2. В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну, и сведений конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

Срок исполнения данной административной процедуры - 5 дней.

21. Подготовка и направление ответов гражданам

21.1. Сотрудники архивного отдела в соответствии с имеющимся справочным аппаратом изымают необходимые для исполнения запроса дела и приступают к исполнению запроса. Результатом запроса является ответ заявителю в форме архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

21.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий.

В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

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 в документе", "Так в оригинале").

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 номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы, на месте скрепления заверены подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела.

Архивная справка подписывается начальником архивного отдела, исполнителем - специалистом архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела.

21.3. 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.

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 архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела.

21.4. Архивная копия удостоверяется подписью начальника архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии должны быть прошиты, пронумерованы, на месте скрепления заверены подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела.

21.5. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке архивного отдела. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку, даются рекомендации о дальнейших путях поиска информации или уведомление о направлении соответствующих запросов в другие органы и организации.

21.6. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии и отрицательные ответы оформляются на русском языке.

22. Отправка ответов на запросы

22.1. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, предназначенные для направления заявителям, высылаются архивным отделом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

22.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью, направляются в письменном виде по почте.

22.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

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

22.5. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составления реестра на отправку корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля

23.1. Организация работы по реализации административного регламента осуществляется начальником архивного отдела в течение периода исполнения запроса.

23.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник архивного отдела в течение периода исполнения запроса.

24. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок

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

Проверки проводятся по конкретному обращению пользователя, содержащему жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Срок выполнения - 30 дней с момента регистрации обращения.

24.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пользователей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

24.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми (в случае обращения пользователя, содержащего жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц).

24.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя анализ выполнения плановых показателей в годовых отчетах работы архивного отдела.

25. Ответственность за предоставление муниципальной услуги

25.1. Должностные лица архивного отдела несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

25.2. Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280)

КонсультантПлюс: примечание.
Нумерация пунктов дана в соответствии с изменениями, внесенными постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.10.2013 N 2280.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об исполнении запроса социально-правового характера;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в исполнении запроса социально-правового характера, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

7) отказ должностного лица архивного отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

9) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) специалистов архивного отдела;

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

5.4. Перечнем оснований для отказа в рассмотрении жалобы является:

а) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

б) жалоба не поддается прочтению;

в) жалоба по тем же основаниям и по тем же условиям ранее была рассмотрена администрацией городского округа город Фролово либо организацией, в которую она вновь поступила, и гражданин поставлен в известность о результатах ее рассмотрения.

5.5. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является необходимость направления запроса в органы государственной власти Российской Федерации и Волгоградской области, в органы местного самоуправления и организации.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные или устные обращения заявителей в администрацию городского округа город Фролово, архивный отдел, предоставляющие муниципальную услугу.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации городского округа город Фролово, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные заявителями в архивный отдел для предоставления муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.9. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

а) в архивный отдел;

б) в администрацию городского округа город Фролово;

в) в отдел по управлению архивами министерства культуры Волгоградской области.

5.10. Жалоба, поступившая в архивный отдел, 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, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. 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.

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.

И.о. управляющего делами

В.Ю.МИЩЕНКО

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления архивным отделом

администрации городского округа

город Фролово Волгоградской области

муниципальной услуги "Организация

исполнения запросов

социально-правового характера"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ АРХИВНОГО ОТДЕЛА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ОРГАНИЗАЦИИ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ

СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА

Условные обозначения

┌ - - - - - - - - ─┐

│                  │

{                  } Начало или завершение административной процедуры

│                  │

└ - - - - - - - - ─┘

┌──────────────────┐

│                  │

│                  │ Операция, действие, мероприятие

│                  │

└──────────────────┘

┌────────/\────────┐

│                  │

<                  > Ситуация выбора, принятие решения

│                  │

└────────\/────────┘

┌──────────────────┐

│                  │

│                  │ Внешний документ (передача документа)

│                  │

└──────────────────┘

                   ┌───────────────────────────────────┐

                   │         Запрос гражданина         │

                   └──────────────────┬────────────────┘

                                     \/

         ┌──────────────────────────────────────────────────────┐

         {    Начало предоставления муниципальной услуги:       }

         │          в архив поступил запрос гражданина          │

         └────────────────────────────┬─────────────────────────┘

                                     \/

                   ┌───────────────────────────────────┐

                   │        Регистрация запроса        │

                   └──────────────────────┬────────────┘

                                         \/

                   ┌───────────────────────────────────┐

                   │       Рассмотрение запроса        │

                            специалистом архива

                   └──────────────────────┬────────────┘

                                         \/

     нет ┌──────────────────────────/\──────────────────────────┐  да

    ┌────<      Анализ тематики запроса. Принятие решения       > ────┐

    │    │           о возможности исполнения запроса           │     │

    │    └──────────────────────────\/──────────────────────────┘     │

   \/                                                                \/

┌──────────────────────────────────┐                   ┌──────────────────┐

│Уведомление гражданина            │                   │Направление       │

│о предоставлении дополнительных   │                   │запроса           │

│сведений для исполнения запроса   │                   │на исполнение     │

│или об отсутствии запрашиваемых   │                   └──┬───────────────┘

│сведений                          │                     \/

└──────────────────────────────────┘     ┌────────────────────────────────┐

                                         │Выдача ответа на запрос         │

                                         │о направлении запроса           │

                                         │на исполнение                   │

                                         └────────────────┬───────────────┘

                                                         \/

                                         ┌─ ── ── ── ── ── ── ── ── ── ── ┐

                                         {Предоставление муниципальной    }

                                         │услуги завершено                │

                                         └─ ── ── ── ── ── ── ── ── ── ── ┘

