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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕРМОНТОВА

11 декабря 2012 г.                     город Лермонтов                                № 1083
Ставропольского края                            

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, хранящихся в ведомственном архиве  администрации города Лермонтова»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Лермонтова от 27 июля 2012 г. № 603 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), предоставляемых органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями города Лермонтова», администрация города Лермонтова
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова» (далее – соответственно административный регламент, муниципальная услуга).
2. Общему отделу администрации города Лермонтова (Ходус) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с утвержденным административным регламентом.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации города Лермонтова Мурасева А.Г. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации 

города Лермонтова
  

                                                С.Т. Бычков
       УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

города Лермонтова

от  11 декабря 2012 г. № 1083.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги «Предоставление сведений, 

хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 . Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова»,  (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых администрацией города Лермонтова, а также порядок  взаимодействия администрации города Лермонтова с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова (далее – муниципальная услуга).
1.2 . Круг заявителей 
Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации, физические и юридические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
1.3 . Требования к порядку информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Лермонтова (далее – администрация города). 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет общий отдел администрации города  (далее – общий отдел).
Справочные сведения об общем отделе:

Адрес: 357340 Ставропольский край, город Лермонтов, улица Решетника, дом 1.

Электронный адрес: infolerm@kmv.ru 
Телефоны: 3-10-28, 3-10-29
1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: 

1) лично – в  общий отдел по адресу: ул. Решетника, 1, г. Лермонтов, Ставропольский край (кабинет № 109);

2) устно –  по номеру телефона: 8 (87935) 3-10-28;

3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений  по адресу: ул. Решетника, 1, г. Лермонтов, Ставропольский край, 357340;  

4) с использованием электронной почты по адресу: infolerm@kmv.ru;

5) к информационным материалам, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

6) на официальный портал органов местного самоуправления города Лермонтова;
7) посредством использования электронной карты.

1.3.3. График работы  общего отдела:

приемные дни: понедельник, вторник, четверг с 14-00 до 18-00;

не приемные дни: среда, пятница;

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.4. Получение  информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде:

1) индивидуального информирования заявителей:

Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме устного информирования.

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом общего отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги лично или по телефону.

При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист общего отдела, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. 

Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист общего отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

2) публичного информирования заявителей:

Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на портале органов местного самоуправления города Лермонтова в сети Интернет (www.lermsk.ru).

на информационных стендах, расположенных в помещениях администрации города.

1.3.5. На информационных стендах в администрации  города в обязательном порядке размещается информация о месте нахождения, графике работы общего отдела, контактных телефонах, а также адрес сайта администрации города.

На информационных стендах в помещении администрации  города, на официальном портале органов местного самоуправления города Лермонтова в сети Интернет размещается следующая информация:

почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов и факсов, адрес официального сайта и электронной почты администрации города; 

текст настоящего Административного регламента;
сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроках предоставления услуги;

о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты;

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Лермонтова, должностных лиц;

образец заполнения заявления.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации города Лермонтова. 

1.3.6. На официальном портале органов местного самоуправления города Лермонтова http://www.lermsk.ru информационные материалы  размещаются в разделе «Муниципальные и государственные услуги».
1.3.7. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru информационные материалы  размещаются в разделе «Муниципальные органы власти» - «Администрация города Лермонтова». 
2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова».
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

Муниципальную услугу предоставляет общий отдел администрации города Лермонтова.
В процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействие администрации города с органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями не предусмотрено.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю выписок и копий документов, хранящихся в ведомственном архиве администрации города (далее – выписки и копии), либо отказ в предоставлении  заявителю выписок и копий.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги 21 рабочий день со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Регламентом администрации города Лермонтова, утвержденным постановлением главы администрации города Лермонтова Ставропольского края от 07 мая 2007 г. № 548;
Положением об общем отделе администрации города Лермонтова, утвержденным постановлением администрации города Лермонтова от 11 января 2010 г. № 3;
Положением о порядке подготовки, оформления, издания и хранения правовых актов администрации города Лермонтова, утвержденным постановлением  главы  администрации города Лермонтова Ставропольского края  от 31 декабря 2008 г. № 1505;


Инструкцией по делопроизводству в администрации города Лермонтова, утвержденной постановлением главы администрации города Лермонтова Ставропольского края от 09 января 2007г. № 2; 
Порядком по изготовлению и использованию печатей и штампов в администрации города Лермонтова, утвержденным постановлением главы администрации города Лермонтова Ставропольского края от 16 января 2006г. № 18.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (приложение 2 к настоящему административному регламенту); 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;
согласие на обработку персональных данных (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).
2.6.1.Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.2. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист общего отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
В соответствии со ст. 21.1., 21.2. Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Правила использования простых электронных подписей при оказании муниципальной услуги, в том числе правила создания и выдачи ключей простых электронных подписей, а также перечень органов и организаций, имеющих право на создание и выдачу ключей простых электронных подписей в целях оказания муниципальной услуги, устанавливаются Правительством Российской Федерации. Такие правила должны предусматривать в том числе:

1) требования, которым должны соответствовать простые электронные подписи и (или) технологии их создания;

2) способы установления личности лица при выдаче ему ключа простой электронной подписи в целях получения государственных и муниципальных услуг.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении данной муниципальной услуги  не предусмотрено. 
2.7.1. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления предоставления муниципальной услуги
Основанием для приостановления муниципальной услуги является:

предоставление неполного пакета документов, определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

отсутствие в заявлении даты и подписи гражданина, подавшего заявление.

Возобновление процедуры предоставления муниципальной услуги осуществляется при устранении нарушений в оформлении документов и (или) предоставлении отсутствующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Исчерпывающими основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
не указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина направившего заявление, его почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя;

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 

документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы предоставлены лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги для третьего лица);
заявление, представленное в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований к форматам заявлений и иных документов, установленных уполномоченными федеральными органами исполнительной власти или не подписано в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

отсутствие в ведомственном архиве администрации города Лермонтова запрашиваемых сведений;

если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в этом случае гражданину, направившему обращение сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение);

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник общего отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в общий отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающим или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги и личном получении ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно составлять более 20 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.13.1.Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в письменном виде, регистрируется в течение трех дней с момента поступления.

2.13.2.Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в форме электронного документа, распечатывается на бумажном носителе и подлежит регистрации в срок, установленный пунктом 2.13.1. настоящего Административного регламента.

2.13.3.В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью. 

2.13.4.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

2.13.5.При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. В ходе предоставления муниципальной услуги, информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты ведомством») в раздел «Личный кабинет». 

2.13.6.При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя. В ходе предоставления услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы не приняты ведомством») с комментариями о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для подачи обращения, информационным стендам.

Помещение общего отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об общем отделе, предоставляющем муниципальную услугу: 

наименование;

режим работы;

адрес официального сайта;

адрес электронной почты;

номера телефонов для справок. 

Помещение общего отдела, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычис​лительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

Указанное помещение располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком). Вход и выход из помещения оборудуется соответст​вующими указателями. 

Сектор ожидания и информирования заявителей должен соот​ветствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).

Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.5. настоящего Административного регламента.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;

открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
ясность изложения информационных документов;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах по выбору заявителя;

удобный график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

профессиональная подготовка сотрудников общего отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации города Лермонтова, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

количество взаимодействий заявителя при получении муниципальной  услуги со специалистами администрации города Лермонтова – не более трех раз;

продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами администрации города Лермонтова – не более 15 минут;

отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации на официальном портале органов местного самоуправления города Лермонтова или информационных стендах администрации города Лермонтова.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования отсутствуют.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


 
1) приём и регистрация заявления с приложенными к нему необходимыми документами;


2) поиск, подготовка и оформление документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

3) регистрация выписок и копий (или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), направление их заявителю.
3.2. Блок-схема предоставления администрацией города Лермонтова муниципальной услуги «Предоставление сведений, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова» приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему необходимыми документами

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Ответственность за прием и регистрацию заявления и представленных документов несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
Заявление может быть подано заявителем:

при личном приеме;

направлено по почте;

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
При получении заявления со всеми документами специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с п. 2.13. настоящего Административного регламента.  

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении – устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность. 
3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае приема заявления и документов при личном обращении, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества;

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно от руки (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

вносит запись о приеме заявления (регистрирует) в «Журнал регистрации заявлений о выдаче копий и выписок из документов, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова» (приложение 4 к настоящему Административному регламенту);
оформляет «Листок-подтверждение», подтверждающий получение и регистрацию заявления от заявителя (приложение 5 к настоящему Административному регламенту), ставит дату получения заявления и заверяет личной подписью; 

передает заявителю «Листок-подтверждение» о получении документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.


Заявитель вправе направить обращение и документы к нему в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края».

Обращения, поступившие в форме электронных документов, распечатываются и в дальнейшем работа с ними ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. 
Особенности приема заявления и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа. 
Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Лермонтова  при наличии технических возможностей запрос и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе:

посредством отправки через «Личный кабинет» «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 


2) проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;


3) при наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета заявлений); 


4) при нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

Срок исполнения административной процедуры – не более 3 рабочих дней.
Результат данной административной процедуры – регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.4. Поиск, подготовка и оформление документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги

 Основанием для начала данной административной процедуры является – передача зарегистрированного заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4.1. По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет поиск запрашиваемых сведений в ведомственном архиве администрации города Лермонтова. При наличии в ведомственном архиве администрации города Лермонтова запрашиваемых заявителем сведений готовятся и  оформляются выписки и копии, необходимые заявителю. Порядок выдачи выписок и копий и их форма определяется Положением об общем отделе, утвержденным постановлением администрации города Лермонтова от 11 января 2010 г. № 3, Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением главы администрации города Лермонтова Ставропольского края от 09 января 2007г. № 2, Положением о порядке подготовки, оформления, издания и хранения правовых актов администрации города Лермонтова, утвержденным постановлением  главы  администрации города Лермонтова Ставропольского края  от 31 декабря 2008 г. № 1505 и Порядком по изготовлению и использованию печатей и штампов в администрации города Лермонтова, утвержденным постановлением главы администрации города Лермонтова Ставропольского края от 16 января 2006г. № 18.

 Выписки и копии подписываются начальником общего отдела и заверяются печатью общего отдела, в течение трех рабочих дней.
3.4.2. При отсутствии в ведомственном архиве администрации города Лермонтова запрашиваемых сведений, а также при несоответствии заявления о предоставлении муниципальной услуги требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа (приложение 6 к настоящему Административному регламенту). Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются начальником общего отдела, в течение 3 рабочих дней.
Ответственность за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги  несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 рабочих дней с момента регистрации заявления.
Результатом данной административной процедуры является подписание начальником общего отдела выписок и копий, необходимых заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Регистрация выписок и копий (или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и направление их заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является подписание начальником общего отдела выписок и копий или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Ответственность за регистрацию выписок и копий и направление их заявителю  несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует выписки и копии (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в «Журнале регистрации выдачи копий, выписок из документов, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова и уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги» (приложение 7 к настоящему Административному регламенту) и направляет их заявителю способом, который указан в запросе о предоставлении муниципальной услуги. 


Заявитель подтверждает факт получения  выписок и копий (или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в соответствующей графе «Журнале регистрации выдачи копий, выписок из документов, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова». 

Максимальный срок данной административной процедуры – 4 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является направление заявителю выписок, копий или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами общего отдела положений настоящего Административного регламента осуществляется начальником общего отдела.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами общего отдела положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.3. Глава администрации города Лермонтова может формировать комиссию для осуществления контроля за исполнением общим отделом Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми (проводятся по обращениям заявителей с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги). 

4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются настоящим Административным регламентом. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

4.2.3. Для проведения плановой и внеплановой  проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие в соответствии с распоряжением администрации города. Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц общего отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц общего отдела.
4.4.2. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления услуги на официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации города Лермонтова, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия (бездействие) администрации города Лермонтова, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц администрации города Лермонтова, предоставляющей муниципальную услугу, либо специалиста, нарушающего права и законные интересы заявителя, некорректное поведение или нарушение ими положений настоящего административного регламента.

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

нарушение сока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, правовыми актами органов местного самоуправления;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления;

отказ администрации города Лермонтова, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц администрации города Лермонтова, предоставляющих муниципальную услугу, либо специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений должностными лицами администрации города Лермонтова.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается;

не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающим или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

если текст письменного обращения не поддается прочтению (фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению). В течение семи дней со дня регистрации обращения специалист, ответственный за предоставление услуги сообщает гражданину, направившему обращение о том, что в таком случае  ответ на обращение не дается и такое обращение не подлежит направлению для дальнейшего его рассмотрения;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В таком случае гражданину, направившему обращение сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства               (в данном случае руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.  В таком случае гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный портал органов местного самоуправления города Лермонтова, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме в администрации города Лермонтова.
В жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому направляется жалоба;

для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), номер телефона и почтовый адрес для направления ответа;

для юридических лиц - наименование организации, ее почтовый адрес, номер телефона и (или) факса для направления ответа;

суть жалобы;

дата и личная подпись.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

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

При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации города Лермонтова, специалиста, данное лицо обязано сообщить заявителю свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба может быть направлена заявителем главе администрации города Лермонтова, управляющему делами администрации города Лермонтова, начальнику общего отдела, в иные органы в порядке, установленном действующим законодательством.

5.7. Сроки и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию города Лермонтова, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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, за исключением установленных законодательством случаев, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы, поданной по электронной почте, начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 дней со дня ее регистрации в органе местного самоуправления и завершается датой письменного ответа заявителю.

Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам администрации города, а также письменную информацию по письменному запросу.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

Результатом рассмотрения жалобы является письменный ответ заявителю.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, должностным лицом, рассмотревшим жалобу, принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применению мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Управляющий делами 

администрации города                                                                 А.Г. Мурасев
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                                                           Приложение 2
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                                                                        от 11 декабря 2012 г. № 1083

     Начальнику общего отдела

                                                                  администрации города Лермонтова

                                                                  И.О. Фамилия

                                                                  от_______________________________

                                                                          (фамилия имя отчество)                                                                            

                                                                     ________________________________

                                                                  проживаюшего (ей) ________________

                                                                  _________________________________

                                                                              (адрес, телефон)
                                                                     _________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

_________________

          (дата)


Прошу Вас выдать мне копию постановления (распоряжения), выписку 

из постановления (распоряжения)                                            города Лермонтова в отношении  ____________________________________________

от ________________  № ____________

от ________________  № ____________       

от ________________  № ____________

от ________________  № ____________

от ________________  № ____________
__________________                                                     
          (Подпись)
Приложение 3
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                                                                от 11 декабря 2012 г. № 1083
СОГЛАСИЕ 
на обработку  персональных данных 

Я,________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 __________________________________________________________________
(наименование документа  удостоверяющего личность, серия, номер,  кем и  когда выдан)

даю  согласие  общему отделу  администрации  города Лермонтова, органам  исполнительной  власти Ставропольского края, федеральным органам  исполнительной  власти,   в  соответствии  со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования   средств   автоматизации,  обработку  и  использование  моих персональных   данных,   содержащихся   в   настоящем  заявлении, в  целях  предоставления  мне  муниципальной  услуги «Предоставление сведений, хранящихся в ведомственном архиве  администрации города Лермонтова», а  именно  на совершение  действий, предусмотренных   пунктом 3 статьи  3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со  сведениями, представленными  мной в  общий отдел администрации  города Лермонтова  для   предоставления  мне  вышеуказанной  муниципальной  услуги.

Настоящее  согласие  дается  на период  до истечения  сроков хранения  соответствующей   информации   или документов,  содержащих  указанную информацию, определяемых  в соответствии с  действующим  законодательством   Российской Федерации.

Отзыв  настоящего согласия   производится   в  порядке, предусмотренном   действующим  законодательством   Российской Федерации.

 _________________        ____________________________

           (подпись)


(фамилия  и инициалы)

«___»________________20___ г.



          (дата)
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ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

заявлений  о выдаче копий и выписок из документов, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова
	Дата приема заявления
	Входящий номер заявления
	Содержание 
	Адресат 
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от 11 декабря 2012 г. № 1083
ЛИСТОК-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ, 
подтверждающий получение и регистрацию заявления от заявителя
_____________________________                                    _____________________________

       (дата приема заявления)                                                          (номер, присвоенный заявлению)
                                                         ____________________________

                                                                             (подпись)
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от 11 декабря 2012 г. № 1083

	
	

	  АДМИНИСТРАЦИЯ

  ГОРОДА ЛЕРМОНТОВА

 ОБЩИЙ ОТДЕЛ

УВЕДОМЛЕНИЕ
	Фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и/или адрес электронной почты (e-mail)



	_______________ № ________________

   На № ____________________


	


Об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим причинам: …

Начальник общего отдела 

администрации города                                                                      И.О. Фамилия

И.О. Фамилия (исполнителя)
телефон
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выдачи копий и выписок из документов, хранящихся в ведомственном архиве администрации города Лермонтова и уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	№ п/п
	Дата 
	Фамилия И.О.
	Реквизиты документа
	Роспись в получении 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



























































Направление выписок и копий заявителю





Регистрация выписок и копий





Оформление выписок и копий





Мотивированный отказ (уведомление) в предоставлении муниципальной услуги





Поиск архивных документов 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления





Прием заявления и документов (сведений) о предоставлении муниципальной услуги





Проверка документов





Поступление заявления о предоставлении 


муниципальной услуги








