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                                                                 № 
61

пгт Подосиновец
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов


         Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
  
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов».  Прилагается.

2. Архивному отделу Администрации района (Ботвина Г.И.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги, указанной в п. 1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги в Кировской области».

4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района  разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением  данного постановления возложить на управляющего делами Администрации района Мосеева Ю.А.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Администрации
Подосиновского района    В.Н. Рудаков
                                                                                               УТВЕРЖДЕН
постановлением  Администрации
Подосиновского района
от 27.03.2012  № 61
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества работы по предоставлению указанной муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела Администрации Подосиновского района  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
 Архивный документ –  материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет  реквизиты,  позволяющие его идентифицировать  и подлежит  хранению в силу значимости указанных носителей и информации для граждан, общества и государства.
 Архивный фонд – совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.

 Архивный фонд Российской Федерации – исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению.

 Документ Архивного фонда Российской Федерации – архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.

 Документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.

 Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Упорядочение архивных документов – комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Пользователь архивными документами – государственный орган, орган местного самоуправления, физическое или юридическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги являются физические и юридические лица или уполномоченное им лицо (далее заявитель), обратившиеся в архивный отдел Администрации Подосиновского района за получением муниципальной услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации Подосиновского района (далее – Отдел).

Адрес: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Часы приема:  понедельник – четверг с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов, пятница с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов. Санитарный день  последняя пятница месяца.

Телефон/факс: (83351) 2-19-79.

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», (опубликован в Российской газете, № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», (опубликован в Российской газете, № 237, 27.10.2004);

- Приказом  Министерства культуры и массовых  коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов Федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007,  № 20);

- Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и государственных услуг», (опубликован в Российской газете, № 168, 30.07.2010);

- Законом Кировской области от 02.03.2005  № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области» (опубликован в газете «Вятский край» № 50 (№ 3458) от 15.03.2005; в сборнике основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области № 2 (60) от 20.04.2005);

- Положением об архивном отделе (муниципальном архиве) Администрации Подосиновского района, утвержденным постановлением главы Администрации Подосиновского района от 26.05.2011  № 72.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

реализация установленных в Российской Федерации единых нормативно-правовых, организационных и методических принципов организации комплектования, учета, хранения и использования архивных документов и архивных фондов в муниципальном архиве;

обеспечение эффективного формирования, учета, сохранности и использования документов Архивного фонда Российской Федерации (далее АФ РФ) и архивных документов в интересах личности, общества и государства;

создание учетных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата, в том числе ведение автоматизированной системы государственного учета документов АФ РФ, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата;

предоставление информационных услуг и использование документов;

создание научно-справочного аппарата к архивным фондам;

отказ в информационном обеспечении.
2.4.1. При исполнении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

органами местного самоуправления Подосиновского муниципального района;

управлением по делам архивов Кировской области (далее - Архивное управление);

организациями - источниками комплектования архива (далее - источники комплектования);

предприятиями, учреждениями, организациями, расположенными на территории Подосиновского муниципального района Кировской области.

2.4.2. Отдел ежегодно занимается формированием плановых показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов.

2.4.3. Отдел занимается составлением годового отчета о выполнении плановых показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов Отдела и представляет их в Архивное управление.

2.4.4. Отдел совместно с источниками комплектования рассматривает и готовит к согласованию соответствующим уполномоченным органом исполнительной власти в сфере архивного дела или согласовывает в соответствии с предоставленными ему полномочиями инструкции по делопроизводству, примерные и индивидуальные номенклатуры дел, положения об архивах и экспертных комиссиях источников комплектования.

2.4.5. Отдел участвует в работе Экспертных комиссий (далее – ЭК) источников комплектования.

2.4.6. Отдел участвует в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в источниках комплектования.

2.4.7. Отдел, в пределах предоставленных ему полномочий, в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного Фонда Российской Федерации (далее - АФ РФ), находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с ответственными за архив источниками комплектования.

В этих целях Отдел  оказывает ответственным за делопроизводство  методическую и практическую помощь:

в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

по отбору документов в состав АФ РФ и подготовке их к передаче на постоянное хранение в Отдел;
по упорядочению документов личного состава;
по ведению учета документов АФ РФ, находящихся на временном хранении;
по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;
по совершенствованию работы источников комплектования архива.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
сопроводительное письмо, подписанное руководителем организации или его заместителем, следующих документов на бумажном носителе;
номенклатуры дел в 3-х экземплярах согласно приложению № 2 к Административному регламенту;
описи дел постоянного хранения в 4-х экземплярах согласно приложению № 5 к Административному регламенту;
описи дел по личному составу в 3-х экземплярах согласно приложению № 5 к Административному регламенту;
историческую справку (при первом приеме документов);
договор о передаче документов АФ РФ на хранение в Подосиновский муниципальный архив (для организаций негосударственных форм собственности и физических лиц);
документ, подтверждающий ликвидацию или банкротство организации, при приеме документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами;
акт о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны в 2-х экземплярах (приложение № 6);
акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению в 2-х экземплярах (приложение № 7).
Опись дел состоит из описательных статей, которые включают в себя: порядковый номер дела, индекс дела по номенклатуре дел, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. Справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, предисловие, при  необходимости – оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка терминов (при их наличии);
2.6. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Отделом может быть отказано в случае:
- предоставления неполного пакета необходимых документов;
- наличия в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2.7. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:
- отсутствия запрашиваемых сведений.
2.8. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со статьей 15 Федерального Закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» осуществляется Отделом бесплатно.
2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Номенклатура дел предоставляется в Отдел не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел.
2.9.2. В источниках комплектования описи составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством Отдела.
2.9.3. Передача документов постоянного хранения в Отдел осуществляется ежегодно в соответствии с планом-графиком, утвержденным постановлением Администрации Подосиновского района.
2.9.4. В исключительных случаях по просьбе организации-источника комплектования, изложенной в письменной форме и по согласованию с Отделом, возможна корректировка сроков приема документов в пределах календарного года.
2.9.5. Отдел ежегодно в срок до 15 декабря составляет план работы на следующий год, приложением к которому является график согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи на хранение в Отдел документов, образующихся в деятельности источников комплектования.
2.9.6. Ежегодно составляются сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января последующего за отчетным периодом года согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
2.9.7. Один раз в год на 1 января последующего за отчетным годом составляется паспорт архива согласно приложению № 4 к Административному регламенту.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  и получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Время ожидания приема заявителями источников комплектования при подаче документов и получении информации не должно превышать 30 минут.
2.10.2. Максимальный срок составления описей дел постоянного хранения и по личному составу и представление их на утверждение (согласование) ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области не должен превышать 2 месяца со дня регистрации документов.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Продолжительность приема у должностного лица заявителя не должна превышать 10 минут по каждому источнику комплектования, если не требуется консультация о правилах подготовки документов.
2.11.2. Выдача документов во временное пользование (использование документов) осуществляется в течение дня, в который поступил запрос.
2.11.3. Выдача архивных документов из архивохранилища производится на срок:
-до одного месяца – пользователям в читальный зал и работникам архива;
- до трех месяцев – фондообразователям;
- до шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.
Продление сроков выдачи архивных документов допускается с разрешения должностного лица.
2.11.4. Подготовка документов временного срока хранения к уничтожению проводится в течение одного месяца после утверждения акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
2.11.5. Документы, переданные на хранение в Отдел, хранятся постоянно, уничтожению не подлежат.
2.11.6. Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение, утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии, осуществляется систематически. Один раз в год проводится обеспыливание пылесосом стеллажей и  средств хранения (коробок, папок, упаковок). Один раз в месяц предусматривается санитарный день. Регулярная влажная уборка.
2.11.7. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке, но не реже 1 раза в 10 лет. В случае стихийных бедствий или при смене заведующего архивным отделом проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов архива или их отдельных частей (групп).
2.12. Требования к помещениям.
2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.
Здание, в котором размещается Отдел (далее – здание) должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования.
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются системой воздухообмена, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями.
Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников Отдела с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета.  Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Ответственное лицо должно быть обеспечено расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
Помещение архивохранилища оборудовано системой пожарной сигнализации.
2.12.2. Требования к местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых содержится следующая информация:
- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта Администрации Подосиновского района, административный регламент;
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к регламенту);
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- порядок оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- перечень обжалования действий  или бездействия сотрудников Отдела, предоставляющих муниципальную услугу;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещенных на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должны быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с  предоставлением муниципальной услуги.
2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления  муниципальной услуги осуществляются сотрудниками Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, посредством личного обращения, по телефону, по письменным обращениям.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
- о времени работы и времени приема;
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
- о результате оказания услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре;
- полнота информирования о процедуре;
- наглядность форм предоставления информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
При личном обращении заявителя время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 минут. При личном обращении заявителя сотрудник Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением  других должностных лиц. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 5 минут.
 В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации.
Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351)2-19-79. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Отдела.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник Отдела подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего звонок. Время разговора не должно превышать 2 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника Администрации района или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 2 минут.
Общезначимая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  Интернет-сайте Администрации Подосиновского района. Размещаемая информация должная содержать дату публикации и изменения информации. Контроль за размещением и обновлением информации осуществляется ответственным должностным лицом Администрации Подосиновского района.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный ими пакет документов.
Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- доля заявителей, время ожидания которых в очереди соответствует сроку, установленному в регламенте предоставления муниципальной услуги;
- количество документов, которые заявителю необходимо предоставить для муниципальной услуги;
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте муниципальных образований Кировской области;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
- на сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- определение организаций-источников комплектования Отдела, составление и утверждение списка № 1 организаций-источников комплектования Отдела;
- планирование работы Отдела по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов и архивных фондов;
- прием документов;
- направление документов в Управление по делам архивов на утверждение (согласование;
- передача дел в Отдел;
- организация хранения документов;
- организация использования документов архивного фонда;
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Определение организаций-источников комплектования
3.2.1. Основанием для начала  исполнения муниципальной услуги является выявление и уточнение состава организаций, расположенных в зоне комплектования архива.
3.2.2. Изучение функций, выполняемых организацией.
3.2.3. Изучение состава документов организаций.
3.2.4. Отнесение организаций к составу источников комплектования.
Результаты изучения вопроса об отнесении организаций к составу источников комплектования оформляются справкой, в которой указывается:
- полное наименование организации, её местонахождение и подчиненность;
- название, номер, дата правового акта об образовании организации, название и подчиненность организации-предшественника (если есть);
- юридический статус, наличие самостоятельного баланса, расчетного счета, штатного расписания, печати;
- функционально-целевое назначение организации, профиль деятельности, структура организации, место, занимаемой организацией в структуре отрасли, в экономике и общественной жизни района, масштаб деятельности;
- какие документы образуются в деятельности организации (управленческая, НТД, документы по личному составу);
- в каких документах, образующихся в деятельности организации, отражаются её основные функции.
На основании проведенного анализа делается вывод о целесообразности включения организаций в состав источников комплектования архива. Пересмотр и утверждение списка источников комплектования проводится не реже 1 раза в 5 лет. Проект списка источников комплектования архива и аналитическая записка с его обоснованием представляется на рассмотрение ЭПК при Управлении по делам архивов Кировской области. Решение ЭПК об одобрении списка источников комплектования является основанием для его утверждения Главой Администрации района.
Список источников комплектования ведется по определенной форме (приложение № 8). Отдельно ведется список граждан-держателей личных фондов, с которыми заключен договор о передаче документов на постоянное хранение в архив.
Ежегодно, вместе с отчетной документацией, предоставляется информация об изменении в списке источников комплектования архива (приложение № 9).
3.3. Планирование работы Отдела по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов и архивных фондов.
Плановая документация составляется должностным лицом Отдела на основании рекомендаций Архивного управления и предоставляется на согласование в Архивное управление в срок до 15 декабря текущего года. Плановая документация составляется в следующем составе:
- основные направления развития архивного дела на ____ год (текстовый план);
- статистическая форма № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности на ____ год»;
- таблица «Показатели основных направлений развития архивного дела на ____ год»;
- графики согласования номенклатур дел, приема и упорядочения документов, утвержденные Администрацией муниципального района;
- расчетная часть к плану работы архивного отдела на _____ год.
3.4. Приём документов
3.4.1. Основанием для приема документов от организаций-источников комплектования Отдела является план-задание. Организации-источники комплектования Отдела предоставляют документы, предусмотренные п. 2.12.16. раздела II настоящего Регламента, в Отдел. Документы могут быть доставлены посредством почтовой, курьерской связи, непосредственно представителем организации-источника комплектования.
3.4.2. Прием документов осуществляет должностное лицо в день их поступления.
3.4.3. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.
3.4.4. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полном комплекте, должностное лицо составляет сопроводительный лист со своим заключением по каждому источнику комплектования.
3.4.5. При выявлении в ходе проверки нарушений, должностное лицо информирует об этом источник комплектования по телефону не позднее 3 дней со дня поступления документов. Должностное лицо объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации по устранению нарушений.
3.5. Направление документов в Управление по делам архивов на утверждение (согласование)
3.5.1. На основании заключения документы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции. В журнале указывается номер, наименование источника комплектования, крайние даты, количество единиц, исходящая дата и входящая дата.
3.5.2. Весь комплекс документов с сопроводительным письмом за подписью должностного лица направляется в Архивное управление на утверждение (согласование).
3.5.3. Комплекс документов после проверки ЭПК  Управления возвращается почтой в Отдел с заключением об утверждении представленных документов (согласование описей дел по личному составу и актов о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны) и в журнале исходящей корреспонденции  делается отметка об их возвращении.
3.5.4. Если в представленных источником комплектования документах выявлены нарушения требований нормативных документов, принимается решение об отказе утверждения представленных документов и возврате их источнику комплектования на доработку по замечаниям, изложенным в заключении  эксперта ЭПК Управления.
Срок административной процедуры 2 месяца.
        3.5.5.  Отдел возвращает источнику комплектования 1 экземпляр документов вместе с заключением эксперта, в котором перечислены выявленные нарушения со ссылками на соответствующие нормативные акты, по почте, уведомив об этом по телефону или непосредственно в руки представителю источника комплектования.
       3.5.6. Если источник комплектования, которому решением ЭПК отказано в утверждении документов, представит в Отдел доработанные по замечаниям эксперта документы, повторно выполняются административные процедуры.
              3.6. Передача дел в Отдел
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача дел в Отдел на основании утвержденных описей дел постоянного хранения от организаций-источников комплектования (по личному составу – от ликвидированных организаций).
3.6.2. Передача дел производится поединично. На всех экземплярах описи делается отметка о приеме документов в Отдел. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи, делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Прием документов оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение, составляемым в 2 экземплярах. Один экземпляр остается в Отделе, другой – в источнике комплектования. При приеме документов на хранение в Отдел проверяется правильность оформления документов.
3.6.3. На обложке дела указывается:
- наименование отдела;
- архивный шифр дел (номер фонда, описи, дела);
- заголовок дела;
- крайние даты дела;
- количество листов в деле;
- срок хранения.
3.6.4. В 3-х экземплярах описей составляется сводная итоговая запись, в которой указывается количество дел, принятых по описям в архив, указываются со ссылкой на соответствующий документ не принятые, пропущенные, литерные дела.
3.6.5. Прием документов фиксируется в следующих основных учетных документах:
- списке фондов (приложение № 11);
- реестре описей (приложение № 12);
- книге учета поступления документов (приложение № 13);
- листе (карточке) фонда (приложение № 14)
3.6.6. Дела постоянного срока хранения после их полного оформления размещаются в архивохранилище.
 Срок выполнения административной процедуры – 1 день.

3.7. Организация хранения документов
3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является акт приема-передачи документов на государственное хранение (приложение № 10).
3.7.2. Заведующий или специалист Отдела проверяет:
- физическое и санитарно-гигиеническое состояние принимаемых архивных документов;
-  экземплярность описей;
-  комплектность учетных документов;
- отметку на всех экземплярах описей дел, документов  о приеме архивных документов в архив;
- оформление акта приема – передачи документов на государственное хранение согласно приложению
 № 5.
В случае выявления недостатков физического и технического состояния документов проводится их устранение.
3.7.3. Принятые на хранение дела размещаются в архивохранилище, где располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск.
3.7.4. Сотрудники Отдела осуществляют постоянный контроль за движением архивных документов и их физическим состоянием, фиксируют передвижение документов в Журнале выдачи документов из хранилища;
3.7.5. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке в целях установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска, выявления и устранения недостатков в учете архивных документов, выявления архивных документов, требующих технической обработки.
В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене заведующей архивным отделом проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов, находящихся на хранении в архивном отделе.
Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в её ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов и в акте проверки наличия и состояния архивных документов (приложение № 16). Одновременно с актом проверки при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов и другие акты (приложение № 17).
При выявлении необоснованного отсутствия архивных документов осуществляется их оперативный розыск.
3.7.6. Проверка физического состояния архивных документов в процессе хранения проводится с целью выявления поврежденных архивных документов и архивных документов с потенциально опасным физическим  или биологическим состоянием и осуществляется целевым порядком; в ходе проверки наличия и состояния  архивных документов; при подготовке архивных документов к выдаче из архивохранилища во временное пользование, а также при полистном просмотре дел.
Восстановление свойств, технических характеристик и долговечности архивных документов проводится по результатам проверки их состояния в порядке очередности, установленной в Отделе, а также особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архива.
3.8. Организация использования архивных документов.
3.8.1. Использование архивных документов – применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан.
3.8.2. Основными формами использования документов Отдела являются:
- информирование руководства и структурных подразделений организации, а также других организаций о наличии в Отделе документов и их содержании;
- исполнение запросов социально-правового характера, тематических запросов граждан и организаций;
- использование документов в средствах массовой информации;
- выдача документов для работы в читальном зале архива;
- выдача документов во временное пользование.
3.8.3. Информирование и использование запросов руководителей организации и структурных подразделений, а также других организаций осуществляется Отделом по определенной тематике по запросу или в инициативном порядке в форме информационного письма или справки о наличии в Отделе соответствующих документов.
3.8.4. Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов граждан и организаций выдается в форме архивной справки, архивной  выписки и архивной копии.
Срок исполнения запросов граждан и организаций по материалам Отдела не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
3.8.5. Работа читального зала пользователей с документами производится в рабочей комнате Отдела.
Разрешение на работу в читальном зале дает должностное лицо на необходимый  пользователю срок.
Отдел предоставляет юридическим или физическим лицам для использования в читальном зале, в том числе для изготовления копий, выписок, открытые документы, учтенные и прошедшие научно-техническую обработку, имеющие справочники и другие поисковые средства.
3.8.6. Дела выдаются во временное пользование структурным подразделениям на срок, не превышающий 30 дней. Срок может быть продлен Отделом после ознакомления с сохранностью дел, но не более чем на 30 дней.
Перед выдачей  дел из хранилища проверяется:

- соответствие шифра и заголовка на обложке дела и в описи;

- нумерация листов
На место выдаваемого дела подкладывается карта-заместитель. Все выдаваемые дела регистрируются в книге выдачи дел из хранилища.
3.8.7. Отдел организует использование документов при подготовке информационных мероприятий, выставок, в средствах массовой информации, а также их публикацию. На выставках используются подлинники или копии документов, изготавливаются альбомы, плакаты.
3.8.8. Учет использования дел и документов Отдела ведется в следующих учетных формах:
- книге выдачи дел из хранилища (приложение № 15);
- журналах регистрации запросов социально-правового характера, тематических запросов (приложение № 18);
- журнале регистрации посещений исследователям читального зала, журнале учета выдачи дел в пользование (приложение № 19).

IV. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется заведующим Отделом или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующего Отделом.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим Отделом.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим Отделом не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4.Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
- неправомерный отказ в приеме документов;
- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
- принятие необоснованного, незаконного решения;
- предоставление недостоверное информации,
- разглашение сведений о частной жизни гражданина.
V. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование  решений и действий (бездействия) Отдела, а также уполномоченных должностных лиц Отдела, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщать о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а также в электронной форме с использованием средств электронной почты в адреса, указанные в  п.п. 5.4. настоящего Административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
-  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
- отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной почте зав. Отделом по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.
Телефон: (83351) 2-19-79.
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru.
Жалобы на решения, принятые заведующей Отделом, подаются по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.
Телефон: (83351) 2-19-79.
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru.
5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется.
5.5.2. 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.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего.
5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела 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 её регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.
      Приложение № 1
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                                                                                                                                             Приложение 2
                                                                                                                                         к административному регламенту
              предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
и архивных фондов                                  
Наименование организации                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                                                     Наименование должности
Наименование структурного                                                                                                    руководителя организации
подразделения
                                                                                                                                                Подпись             Расшифровка              
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                                                                                                 подписи
_____________ № ______                                                                                                     Дата
На _____________ год
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во
Ед.хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


СОГЛАСОВАНО                                    СОГЛАСОВАНО
Протокол  ЭК                                           Протокол ЭПК архивного учреждения
От ________ № __________
                           от __________ № _____________
Форма номенклатуры дел
                                                                                                                                      Приложение 3
                                                                                                                                   к административному регламенту
                    предоставления муниципальной функции
по комплектованию, учету, хранению и    
использованию архивных документов      
и архивных фондов                                     
Сведения
об изменениях в составе и объеме фондов на 1.01.20 __ г.
	№
п/п
	Номер
фонда
	Катего-
рия
	Название
фонда
	№ описи
	Название, № и дата док-та, на основании которого произошли измен-я
	Поступило
	Выбыло
	Общее кол-во ед.хр. в фонде на 01.01._г.
	Имею-щих
страхо-вые копии ед.хр.
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	Название описи, аннота-
ция докумен-тов
	Кол-во ед.хр.,годы
	Неописанных ед. хр-я док-в
	Название описи, аннота-
ция докумен-тов
	годы
	Неописанных ед. хр-я док-в
	Внесен-ных в описи
	Не
описан-
ных
 ед.хр. (доку-ментов)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ИТОГО: за 20__ г. поступило  ___ фонд, _____ ед.хр./документов
                                 выбыло ___ фондов, _____ ед.хр./документов
                                 созданы страховые копии на __ ед.хр.
На 01.01.20__ года в архиве по списку фондов числятся с № __ по № __ номеров фондов, в том числе номеров, числящихся в наличии ___ фондов _____ ед.хр./документов;
 номеров фондов, переданных и объединенных (дела которых использовались и номер занимать нельзя) ___;
утраченных _______ фондов
свободных номеров ____.
Заведующий отделом по делам архивов  __________     ___________________
«___»___________ 20__ г.                          подпись          расшифровка подписи
Форма сведений об изменениях в составе и объеме фондов
                                                                                                                                      Приложение 4
                                                                                                                                к административному регламенту  
                предоставления муниципальной услуги
 по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
 и архивных фондов                                   
_________________________________________________________________________________________________
(наименование и адрес получателя)
Кем представляется ________________________________________________________________________________
             


  (наименование и адрес отчитывающейся организации)
_________________________________________________________________________________________________
Паспорт ___________________________________________  архива    на   1   января   20____ г.
                   



(название архива)
1. Состав и объем архивных документов
	Показатели
	Код
строки
	Кол-во
фондов
	Количество ед. хр.
	Количество ед. хр. принятых на временное хранение

	
	
	
	Всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	секретных
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	101
	
	
	
	
	
	

	в том числе:
Управленческая документация
	102
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	103
	
	
	
	Х
	
	

	НТД
	104
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	105
	
	
	
	
	Х
	

	Кинодокументы
	106
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	107
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах 
подлинников
	111
	
	
	
	Х
	
	

	Итого:
	112
	
	
	
	
	
	


 Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке.
Примечания:
	
	Код
	Количество ед. учета

	Показатели
	строки
	Всего
	в том числе 
внесенных в описи

	А
	Б
	2
	3

	Кинодокументы
	106
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	

	Видеофонограмм
	109
	
	

	МЧД
	110
	
	

	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников (кадров)
	111
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Док-ты л/п не внесенные в описи (док-тов)
	103
	
	
	
	


2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов
	Показатели
	Код
	Количество ед. хр.
	Объем страхового фонда

	
	строки
	скопированных для страхового фонда
	имеющих фонд пользования
	Кол-во кадров 
негатива
	Кол-во ед. хр. страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	201
	
	
	
	

	в том числе:
Управленческая 
документация
	202
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	
	

	Документы по л/с
	205
	Х
	
	Х
	Х

	Кинодокументы
	206
	
	
	Х
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	Х
	

	Фонодокументы
	208
	
	
	Х
	

	Видео-фонограммы
	209
	
	
	Х
	

	МЧД
	210
	
	
	Х
	

	Микроформы на 
правах подлинников
	211
	
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	
	


3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам
3.1. Описи, каталоги, базы данных
	Показатели
	Код
строки
	Кол-во описей
(книг учета и описания)
	Закаталогизировано
	Создано баз данных  о составе и содержании
документов

	
	
	
	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во составленных
карточек

	

	
	
	Всего
	из них в полном
комплекте
	фондов
	ед. хр.
_____
ед. уч.
	Всего
	из них включенных в каталоги
	Кол-во БД
	Информ.
объем
(в МБайт)

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Док-тов на бум. основе. Всего:
	301
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:
Управленческая докуция
	302
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	303
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД
	304
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты по л/с
	305
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	306
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	309
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на 
правах подлинников
	311
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	312
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



 Только для кинодокументов, фонодокументов, видеофонограмм, МЧД.
	3.2. Справочно-информационные издания:
	5. Условия хранения документов
	
	

	Показатели
	Код строки
	Количество
	
	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1
	
	А
	Б
	1

	Изданные справочники.
Всего:
	314
	
	
	Зданий (помещения) архива. Всего:
	501
	

	в том числе:
Путеводители, краткие справочники по фондам
	315
	
	
	в том числе: специальные
	502
	

	Других типов
	316
	
	
	Приспособленные
	503
	

	По административно-
территориальному делению
	317
	
	
	Протяженность
стелажных полок (в пог. м). Всего:
	504
	

	По истории
учреждений
	318
	
	
	в том числе
металлических
	505
	

	
	
	
	
	деревянных
	506
	

	
	смешанных
	507
	

	4. Состав и объем научно-справочной библиотеки
	Степень
загруженности
(в %)
	508
	

	Показатели
	Код строки
	Количество
	
	Оснащенность зданий сигнализацией
(в %): охранная
	509
	

	А
	Б
	1
	
	пожарная
	510
	

	Книги и брошюры
	401
	
	
	Закартонировано ед. хр.
	511
	

	Газеты
	402
	
	
	
	
	
	
	

	Журналы
	403
	
	
	
	
	
	
	

	Др. виды печатной продукции
	404
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель
___________________________________________________________________________________
Подпись


Расшифровка подписи
«____» _________________________________
_________________________________________________________________________________________________


(фамилия и телефон исполнителя)
Форма паспорта архива                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                           Приложение 5
                                                                                                                                к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
 по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов                                 
 Наименование организации





                                    УТВЕРЖДАЮ
                                                                 

                                                              Наименование должности
 





                 
                                  руководителя организации
                    ____________ Расшифровка
                  (личная подпись) подписи
                       Дата
Фонд № ___
Опись № ____
______________________
(название описи дел)
за __________________________ годы
	№№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел  описи внесено _________________________________________ дел
                                                                                      (цифрами и прописью)
с № ____  по № ____, в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:
Наименование должности






составителя раздела  описи          _____________
 _____________________
                                                         (личная подпись)              (расшифровка подписи)
Дата
ОДОБРЕНА     
                                                                              протоколом  ЦЭК (ЭК) организации
от «_»___________ _____ года № __
Формат А4 (210Х297)
Форма разделов описей дел постоянного хранения   и  дел по личному  составу
                                                                                                                                            Приложение 6
                                                                                                                                         к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов                               
Наименование организации 



     
АКТ                                                                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ
_______________ № ___________                                                                                             Наименование должности
_____________________________                                                                                            руководителя организации
        (место составления)
                               _____________  Расшифровка
                             (личная подпись)  подписи
                                  Дата
о не обнаружении документов,                                                                             Фонд № _________________
пути розыск  которых исчерпаны                                                                                        (название фонда)
В результате ______________________________________________ установлено отсутствие в
(наименование мероприятия)
архивном фонде перечисленных ниже дел, предпринятые ведомственным архивом меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи,  с  чем  считаем  возможным снять с учета:
	 Опись  №
	Ед.хр. №
	Заголовок дела
	Количество листов
	Крайние даты
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого  ________________________________________________________ ед.хр.
                                (цифрами и прописью)
Содержание утраченных  материалов может  быть частично восполнено следующими делами: _________________________________________________________________________________________________
                                         ( номера ед.хр. и их групповые заголовки)
  Наименование должности        ________________
     _______________________  
  руководителя архива                       (подпись)                                       (расшифровка подписи)
   (лица, ответственного за архив)
  Дата
СОГЛАСОВАНО




    СОГЛАСОВАНО
протокол ЭПК архивного учреждения
                Протокол ЦЭК (ЭК) организации
 от «_»___________ ____ года № __                          от «_»___________ ____ года № __
Формат А4 (210Х297)
Форма акта о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны                                                                                                                                     
                                                                                                                                             Приложение 7
                                                                                                                                         к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов                                
 Наименование организации
                    АКТ                      



      УТВЕРЖДАЮ
 _________ № ____________                                                    Наименование должности
________________________                                                     руководителя организации
     (место составления)                                                                                 _____________  ____________
о выделении к уничтожению 
Подпись                 Расшифровка
документов, не подлежащих 
                               подписи
хранению                                                                                     Дата
На основании __________________________________________________________________              
                           (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)
_______________________________________________________________________________
 Отработаны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документов фонда № _________________________________________
                                                                                   (название  фонда)
	№№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Крайние даты дел
	 Номера описей
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во ед.хр. (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________________ ед.хр. за _____________________ годы.
            (цифрами и прописью)
Описей дел постоянного хранения и дел по личному составу за _________________ годы согласованы с  ЭПК ______________________________________________________________
                                                            (наименование архивного учреждения)
Наименование должности лица,
проводившего обработку




документов



      Подпись                      Расшифровка подписи
Дата

СОГЛАСОВАНО

протокол ЦЭК(ЭК)  

от «_»__________ _____ года № __

                                                                                                                    Формат А4 (210Х297)
Форма акта о выделении к уничтожению документов,   не подлежащих хранению
                                                                                                                                              Приложение 8
                                                                                                                                к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов                                
                                                                                                                                     УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
                                                                                                                                            района от 27.03.2012 № 61
                                                                         СПИСОК
организаций – источников комплектования архивного отдела
Администрации Подосиновского  района
	№№ п/п
	Индекс организации
	Наименование организации
	Форма собственности (государственная, негосударственная)
	Форма приема документов (полная – 1, выборочная, повидовая – 2.1,
групповая – 2.2.)
	Прием НТД,
КФФВД
	Примечание (изменение решений ЭПК, № и дата протокола)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого по состоянию на 01.  ____. 20____:
Всего организаций в списке______   (        ).
По видам собственности:
государственной собственности: федеральной ________; областной________
муниципальной собственности_______
негосударственной собственности_______
По формам приема:
1. _________
2.1.________
2.2._________
ПРИМЕРНАЯ СХЕМА АНАЛИТИЧЕСКОЙ ЗАПИСКИ

Архивный отдел Администрации _____________________ района направляет на рассмотрение ЭП Управления по делам  архивов Кировской области Список организаций-источников комплектования районного архива.

В список внесено ________ организаций, __________ государственной, ___________
                                                     (кол-во)                                         (кол-во)                                     (кол-во)   
негосударственной собственности.

Далее указать:
- какая работа проведена по выявлению учреждений, организаций и предприятий, действующих в районе, городе;
- какие изменения внесены в список источников комплектования в сравнении с предыдущим: какие организации и по каким причинам исключены из списка, какие дополнительно включены и обосновать необходимость их отнесения к числу источников комплектования;
- какие организации из списка возможных источников комплектования включены в список № 1;
- заключены ли договоры о передаче документов на постоянное хранение в районный, городской архив с негосударственными организациями, включенными в список;
- обсуждался ли проект списка в администрации района, города (комиссией по пересмотру списка источников комплектования, с куратором архивного отдела администрации).
Зав. архивным отделом
00.00.20 Форма списка организаций – источников комплектования отдела и аналитической записки
                                                     Приложение 9
                                                                                                                                          к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов                                
СВЕДЕНИЯ
об изменениях в организациях – источниках комплектования архивного отдела администрации Подосиновского района Кировской области
за ______________ 20___ года
	№
п/п
	Наименование организации, в которой произошли изменения
	Номер, дата и название распорядительного документа
	Суть изменения
(смена наименования, непосредственной
подчиненности, формы
собственности, реорганизация
(объединение, присоединение,
образование), ликвидация)
	Выписка из соответствующего распорядительного
документа

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Форма информации об изменении в списке источников комплектования архива
                                                                                                                                                                        Приложение 10  
                                                                                                                                к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
 по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
и архивных фондов                                   
	УТВЕРЖДАЮ
____________________________________
(наименование должности руководителя организации-сдатчика)
__________________________________                                             
(подпись,                             расшифровка подписи)
____________
(дата)                                                
	
	УТВЕРЖДАЮ
_______________________________________                            (наименование должности лица, курирующего работу архивного отдела)
 _____________________________________                                     
(подпись,                                                   расшифровка подписи)
___________________
(дата)

	
	АКТ
____________№________
                  (дата)
приема-передачи архивных документов на  хранение
	
	
	


В связи с ________________________________________________________________________________________                                                                                                                                            
(основание  передачи)
______________________________________________________________________    __сдал,
(наименование организации - сдатчика)
___________________________________________________________________________________________________________________
(название передаваемого фонда)
 а            Архивный отдел Администрации Подосиновского  района            _______  принял
                                           (наименование организации-приемщика)
документы названного фонда за _______________________ годы  и научно-справочный аппарат к ним:
	№ п/п
	Название и номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Количество ед. хранения
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято                                                                                                                             ед. хр.
                                                                                                                (цифрами и прописью)
	Передачу произвели:
                                                                               г.                                        должность  
______________________                                            __________________________
 (подпись)                                                        (расшифровка подписи)  ______________
(дата)
	
	Прием произвели:
_________________________________
должность  
                                 ______________                            (подпись)                                          (расшифровка подписи)
_____________
(дата)


                               Фонду присвоен №                                           г.
Изменения в учетные документы внесены
______________________              ________________________                 _______________________                 
(должность)                                                        (подпись)                                                  (расшифровка подписи)
Форма акта приема-передачи архивных документов на хранение
                                                                                                                                                                       Приложение 11
                                                                                                                                к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
и архивных фондов                                  
	Номер фонда
	Дата первого поступления
	Название фонда
	Отметка о выбытии
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого на 01.01 ______ г. _______________________________________________ фондов
                                                       (цифрами и прописью)
В т.ч. поступило за ____ г. _______________________________________________ фондов
                                                       (цифрами и прописью)
          выбыло за _______ г. _______________________________________________ фондов
                                                       (цифрами и прописью)
Наименование должности работника                      подпись                        расшифровка подписи
                                                                  Форма списка фондов
                                                                                                                                                                      Приложение 12
                                                                                                                                к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
 использованию архивных документов   
и архивных фондов                                   
	№ п/п
	№ фонда
	№ и название описи
	Кол-во ед. хр.
	Крайние даты
	Кол-во экз.
	Примечание

	
	
	
	всего
	в т.ч. по л/с
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма реестра описей
                                                                                                                                                                  Приложение 13
                                                                                                                                      к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
и архивных фондов                                  
	№ п/п
	Дата поступления
	Название организации (Ф.И.О. лица), от которой поступили документы
	Наименование, № и дата док-та, по которому приняты док-ты
	Название фонда
	Годы док-тов
	Кол-во ед. хр. или неописанных документов (листов)
	Краткая характеристика состояния
	№ фонда, присвоенный поступившим документам по списку фондов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого поступило за  ________ год _____________________ ед. хр. (документов, листов)
В том числе:
от организаций ____________________________________ ед. хр.
от граждан ________________________________________ ед. хр.
увеличилось за счет:
расшивки на ______________________________________ ед. хр.
устранения технических ошибок _____________________ ед. хр.
обнаружения неучтенных дел ________________________ ед. хр.
пересоставленных описей ___________________________ ед. хр.
Наименование должности работника                       подпись                       расшифровка подписи
Дата
Форма книги учета поступлений документов
                                                                                                                                                                     Приложение 14
                                                                                                                                к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов                                
ЛИСТ ФОНДА
	Крайние даты каждого названия фонда
	Название фонда

	1
	2

	
	

	
	

	
	


	Дата первого поступления фонда
	Местонахождение фонда (название архива)
	№ фонда

	1
	2
	3

	
	
	


Форма Листа фонда (лицевая сторона)
Учет неописанных документов
	Дата записи
	Поступление
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток) ед. хр. (дел, док-в, листов)

	
	АКТ
	Кол-во ед. хр.  (дел, док-в, листов)
	Основание
	Кол-во ед. хр.  (дел, док-в, листов)
	

	
	№
	Дата
	
	Название документа
	№
	Дата
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Учет описанных документов
	Дата записи
	ПОСТУПЛЕНИЕ
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток)
 ед. хр. (дел)

	
	№ описи
	год
	Название описи или аннотация (краткая характеристика док-в)
	Ед. хр.
(дел)
	Основание

	Кол-во ед. хр. (дел)
	По данной описи
	По фонду в целом

	
	
	
	
	
	№ описи
	Название док-та
	№
	Дата
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма Листа фонда (оборотная сторона)
Приложение 15
                                                                                                                                 к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов
	Дата выдачи
	Реквизиты выданных документов
	Ф.И.О. лица, которому выданы документы
	Подпись лица, выдавшего документы
	Подпись лица, получившего документы
	Дата возврата
	Подпись лица, получившего документы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Форма Журнала выдачи дел из хранилища
Приложение 16
                                                                                            к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
и архивных фондов                                  
	Архивный отдел
Администрации Подосиновского района Кировской области
	
	

	АКТ
_______________№________
           (дата)
проверки наличия и состояния
архивных документов
	
	УТВЕРЖДАЮ
Зам. главы Администрации
_________________________
______________200



ФОНД № ______________
Название фонда______________________________________________________________
№№ описей_________________________________________________________________
Проверка проводилась  с  _________________ по____________________________________
Проверкой установлено:
1. Числится по описям ___________________________________________________ ед. хр.
(количество)
2. Выявлены технические ошибки:
2.1. Имеются литерные номера:
       а) не учтенные в итоговой записи ______________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
        б) не перечисленные, но учтенные
      в итоговой записи ___________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
2.2. Пропущено номеров:
       а) не учтенные в итоговой записи _______________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
      б) не перечисленные, но учтенные
      в итоговой записи ___________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
2.3. Другие, в результате чего объем
       увеличился на________________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
       уменьшился на _______________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
3. Числиться по описям в результате
     устранения технических ошибок _________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
4. Не оказалось в наличии ________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
5. Имеется в наличии по данному фонду
    (включенных в описи) ________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
из них требующих:
а) дезинфекции__________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
б) дезинсекции_________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
в) реставрации_________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
г) переплета и подшивки _________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
д) восстановления затухающих текстов ___________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
е) неисправимо поврежденных __________________________________________ ед. хр.
                                            (количество)
ж) требующих шифровки _________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
з) требующих замены и оформления обложек  ___________________________  ед. хр.
                                           (количество)
и) требующих картонирования _________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
к) ___________________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
л) ____________________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
6. Имеются не включенных в описи _______________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи),
    имеющихся в наличии __________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
8. Характеристика условий их хранения.
    Отрицательные явления в состоянии и условиях хранения.
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Проверку проводили:
Зав. архивным отделом 







__________________200  __
Форма акта проверки наличия и состояния архивных документов
Приложение 17
                                                                                            к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов  
и архивных фондов                                 
Название архива
____________________________
	АКТ
_____________№ __________________
неисправимых повреждениях архивных документов
	УТВЕРЖДАЮ
_________________________
_________________________







Фонд № ____________
Название фонда _______________________________________________________________
В фонде обнаружены единицы хранения, признанные неисправимо поврежденными
	№
п/п
	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок поврежденной
ед. хр.
	Крайние 
даты
	Количество листов (время звучания, метраж)
	Сущность и причины 
повреждения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	

	
	
	
	
	


Итого обнаружено неисправимо поврежденных ______________________________ ед. хр.
(цифрами и прописью)
Заведующий отделом ___________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)
Заведующий архивохранилищем _________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)
Перечисленные архивные документы подлежат списанию ввиду_______________________
Эксперты: ____________________________________________________________________
(наименование должностей экспертов, подписи, расшифровка подписей, дата)
____________________________________________________________________________
(№ и дата приказа руководителя архива о снятии неисправимо поврежденных архивных
документов с учета)
Изменения в учетные документы внесены
Наименование должности работника

 Подпись
Расшифровка подписи
Дата
Форма акта о неисправимых повреждениях архивных документов
            (название архива)
Приложение 18
                                                                                            к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов   
и архивных фондов                                  
	Вход. №
	Дата поступления
	Наименование организации или ФИО лица, от которого поступил запрос
	Адрес организации или лица, от которого поступил запрос
	Вид запроса:
а) о труд. стаже
б) льготный стаж
в) о з/пл
г) о награжд.
д) имущество
е) по землепол.
	Краткое содержание запроса
	Результат и дата рассмотрения запроса
	Примечание
(запрос напр.  в др. архивы или даны рекомендации о месте хранения док-в

	
	
	
	
	
	
	Полож.
	Отриц.
а) отсутствие док-в
б) отсутствие сведений
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Форма журнала регистрации запросов социально-правового характера
	Вход. №
	Дата поступления
	Наименование организации или ФИО лица, от которого поступил запрос
	Адрес организации или лица, от которого поступил запрос
	Вид запроса:
а) исторический
б) биографич.
в) имущест.
г) по землепол.
д) генеалогич.

	Краткое содержание запроса
	Результат и дата рассмотрения запроса
	Примечание
(запрос напр.  в др. архивы или даны рекомендации о месте хранения док-в

	
	
	
	
	
	
	Полож.
	Отриц.
а) отсутствие док-в
б) отсутствие сведений
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Форма журнала регистрации тематических запросов
Приложение 19
                                                                                            к административному регламенту
                предоставления муниципальной услуги
по комплектованию, учету, хранению и
использованию архивных документов
и архивных фондов
	№ п/п
	Дата посещения
	Фамилия, инициалы исследователя (разборчиво)

	
	
	


Форма журнала регистрации посещений исследователями читального зала
	№ п/п
	Ф.И.О. исследователя
	№№ дел, выданных в пользование
	Подпись исследователя
	Отметка о возвращении дел

	
	
	
	
	


Форма журнала учета выдачи дел в пользование

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	04.04.2012
	
	№
	64
	

	пгт Подосиновец
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации     об авторских и   смежных   правах»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее — административный регламент). Прилагается.
2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.
3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района Тестовой Н.Г. обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».
4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.
5.  Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района Тестовой Н.Г. разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.
6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.
7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Администрации
Подосиновского района    В.Н. Рудаков
                                                                                                                     УТВЕРЖДЕН
                   постановлением Администрации
                                                                                                                                      Подосиновского района
                                                                                                                                       от  04.04.2012        №  64
                       Административный регламент   предоставления муниципальной услуги
                                    «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках,
                                     с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации  
                                     об авторских и      смежных правах»                                 
                                                                1. Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента
Административный регламент «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее — Регламент) разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к оцифрованным  изданиям,  хранящимся в муниципальных библиотеках Подосиновского района, Кировской ордена Почета государственной универсальной научной библиотеке им. А.И. Герцена, в том числе из фонда редких книг, с учетом  соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, создания комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам Кировской ордена Почета государственной универсальной научной библиотеке им. А.И. Герцена.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов;
электронная библиотека – это информационная система, обеспечивающая создание и хранение документов в электронном виде;
электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения;
оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму;
редкая книга –  1) издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью; 2) экземпляр издания, обладающий неповторимыми приметами, отличающими его от остального тиража издания, - подносной, именной, раскрашенный от руки, снабженный автографом писателя, читательскими заметками, интересным в историческом или мемуарном отношении экслибрисом, особо переплетенный, имеющий дополнительные вложения и т.п.
1.3. Заявителем может быть физическое или юридическое лицо, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее – Заявитель).
       1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное казённое учреждение культуры «Подосиновская межмуниципальная библиотечная система» (далее – МБС). Информация о местонахождении, контактном телефоне, графике работы библиотек, входящих в состав МБС, предоставляющих муниципальную услугу, представлена в Приложении № 1.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является уполномоченное лицо библиотеки (далее – Ответственное лицо).
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», № 248, 17.11.1992);
Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета», № 11-12, 17.01.1995);
Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета», № 11-12, 17.01.1995);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);
Закон Кировской области от 28.08.1997 № 11-30 «О библиотечном деле Кировской области»;
Закон Кировской области от 28.12.2005  № 395-ЗО «О культуре»;
настоящий регламент.
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде библиотек МБС, Кировской ордена Почета государственной универсальной научной библиотеке им. А.И. Герцена, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
паспорт, а для лиц до 14 лет - паспорт (поручительство) их родителей или иных законных представителей (далее – паспорт);
читательский формуляр (для читателей библиотеки);
поисковый запрос.
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившимся Заявителем предоставляется паспорт, на основе которого работники МБС заполняют читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги Заявителям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.
2.5.2. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем предоставляется поисковый запрос, который должен содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства Заявителя, номера контактных телефонов, полное или сокращенное наименование юридического лица, почтовый адрес, подпись Заявителя. Образец поискового запроса представлен в Приложении № 2 к Регламенту.  
Поисковый запрос подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:
посредством личного обращения в устной или письменной форме;  
посредством электронной почты на адрес: bibl_fil@mail.ru;
почтовым отправлением в адрес МБС: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Свободы, д. 61.  
Днем поступления в МБС поискового запроса считается дата его регистрации.
Поисковый запрос оформляется в 1 экземпляре. Текст поискового запроса должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Заявитель.
2.5.3. Запрещается 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.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
поисковый запрос не содержит хотя бы одного из сведений, указанных в пункте 2.5. Регламента;
текст поискового запроса не поддается прочтению.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие запрашиваемых оцифрованных изданий в библиотеках МБС;
запрос Заявителя противоречит нормам авторского права.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с момента регистрации документов.
При личном обращении Заявителя предоставление доступа к оцифрованным  изданиям осуществляется в течение 10 минут при условии наличия запрашиваемых оцифрованных изданий и отсутствия очереди на данную услугу.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания при подаче документов и получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 10 минут.
При наличии очереди на доступ к оцифрованным изданиям в помещениях МБС, непрерывное пользование оцифрованными изданиями для получателя муниципальной услуги ограничивается 40 мин.
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются системой воздухообмена, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями.
Рабочее место Ответственного лица обеспечивается компьютером с возможностью доступа к оцифрованным изданиям и оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Ответственное лицо обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом.
2.12.3. Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых содержится следующая информация:
режим работы библиотек МБС;
адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты МБС;
административный регламент;
перечень документов, которые Заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;
образец заполнения поискового запроса;
фамилии, имена, отчества должностных лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к регламенту);
перечень оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеках МБС, в том числе из фонда редких книг, условия доступа к ним Заявителей в соответствии с действующим законодательством в области охраны авторских и смежных прав.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.12.4. Фонд оцифрованных изданий, в том числе, наличие редких книг, зависит от специализации (профилирования) центральной библиотеки, контингента читателей и их информационных потребностей, технической оснащенности библиотеки.
2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги
Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются Ответственным лицом на личном приеме, по телефону, по письменному обращению Заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.
Информация является открытой и общедоступной.
Информация о графике (режиме) работы библиотек МБС и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351) 2-16-32.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Ответственное лицо, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе) не более 10 минут.
Ответ на телефонный звонок в МБС должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое обратился Заявитель, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.  
Ответственное лицо при ответе на телефонный звонок Заявителя, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует его по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Время разговора не должно превышать 5 минут.
В любое время с момента приема поискового запроса Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений Заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации поискового запроса и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется Ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
оперативность предоставления информации;
удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
высокая культура обслуживания заявителей;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru Заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения поискового запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
оформление читательского формуляра (для Заявителей, обратившихся впервые в МБС);
прием и регистрация поискового запроса;
рассмотрение поискового запроса;
предоставление Заявителю доступа к оцифрованному изданию.  
3.2. Описание последовательности административных действий при оформлении читательского формуляра.
Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившимся Заявителем предоставляется паспорт, на основе которого работники МБС заполняют читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги Заявителям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.
3.3. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации поискового запроса
Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление в МБС поискового запроса от Заявителя одним из способов, указанных в Регламенте.
Ответственное лицо:
В случае личного обращения Заявителя устанавливает предмет обращения Заявителя.
Проверяет соответствие поискового запроса, удостоверяясь в том, что:
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения;
фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.
При установлении факта несоответствия представленного поискового запроса указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
По мере устранения недостатков, регистрирует поисковый запрос путем проставления на нем входящего номера и даты поступления.
Ответственное лицо при поступлении запроса в форме почтового отправления – получает запрос в организации почтовой связи или от представителя указанной организации.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.6. Регламента, Ответственное лицо ставит на поисковом запросе отметку «Не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и Заявителю не направляется. Максимальный срок совершения процедур оформления читательского формуляра и приема и регистрации поискового запроса – 1 рабочий день.
3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении поискового запроса.
Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является регистрация поискового запроса.
После процедуры регистрации поискового запроса Ответственное лицо рассматривает Запрос на предмет:
соответствия его требованиям Регламента;
наличия очереди на документ, информация о котором запрошена Заявителем.
По результатам рассмотрения заявления Ответственное лицо выносит решение о соответствии или несоответствии представленного запроса требованиям.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.5. Описание последовательности административных действий при подготовке ответа и предоставления доступа Заявителя к оцифрованному изданию.
Юридическим фактом – основанием для начала исполнения данной административной процедуры является определение Ответственным лицом соответствия или несоответствия  запроса требованиям.
По результатам рассмотрения заявления Ответственный исполнитель:
при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма Заявителю о возможности доступа к оцифрованному изданию;
при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, готовит проект уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Письмо о возможности доступа к оцифрованному изданию или уведомление об отказе подписываются директором МБС, в двух экземплярах и в день подписания регистрируется Ответственным лицом.
Ответственное лицо сообщает Заявителю о возможности доступа к оцифрованному изданию по телефону либо посредством электронной почты, либо направляет Заявителю  по почте, по электронной почте уведомление об отказе.
Второй экземпляр письма или уведомления об отказе передается для хранения в соответствии с  номенклатурой дел МБС.
В случае личного обращения Заявителя предоставляет доступ к оцифрованному изданию либо передает уведомление об отказе.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1  рабочий день.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБС.
Директор МБС, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего Регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МБС.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБС.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются директором МБС не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность уполномоченных лиц библиотеки, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Ответственное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Ответственных лиц МБС, а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего Регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации поискового 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ Ответственных лиц МБС в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме директору МКУК «Подосиновская МБС» по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул Свободы, д. 61
Телефон: (83351) 2-16-32
Адрес электронной почты: bibl_fil@mail.ru
Жалобы на решения, принятые директором МКУК «Подосиновская МБС» подаются заведующему отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77
Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, Ответственного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. 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.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Ответственных лиц МБС.
5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Ответственных лиц МБС. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая в МБС, подлежит рассмотрению директором МБС в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного лица МБС 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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы директор МБС принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Ответственным лицом МБС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
5.11.Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения Ответственных лиц  в судебном порядке.
Приложение № 1
к административному регламенту
Информация о местонахождении, контактном телефоне, графике работы
библиотек, входящих в состав МБС и предоставляющих
муниципальную услугу
	№ п/п
	Наименование
учреждения
	ФИО
руководителя

	телефон /
e-mail
	Режим
работы
	адрес

	1
	Подосиновская центральная
районная
библиотека
им. А. Филёва
	Савинцева Ольга
Николаевна

	(83351)
2-16-32/  bibl_fil@mail.ru

	Понедельник – пятница:
08.00 – 18.00
Воскресенье: 12.00 - 18.00.
 Выходной – суббота
	613930
Кировская область,
п. Подосиновец,
ул. Свободы, 61

	2
	Демьяновская городская библиотека
	Лаптева Светлана Геннадьевна

	(83351)
2-66-14
ibliotekadem@rambler.ru
	Понедельник –пятница: 10.00 — 18.00
Суббота: 11.00 — 17.00
Выходной -  воскресенье
	613911 Кировская область,
п. Демьяново
ул. Комсомольская, 9

	3
	Пинюгская городская библиотека
	Савина Александра Корнеевна

	(83351)
2-82-54
biblfil3.savina@yandex.ru
	Понедельник – пятница:  10.00 — 18.00
Воскр. – 10.00 — 18.00
 Выходной -  суббота
	613920 Кировская обл.,п. Пинюг ул. Октябрьская, 22

	4
	Подосиновская детская библиотека
	Замятина Лариса Анатольевна

	(83351)
2-15-48
poddetbibl@mail.ru
	Понедельник – пятница:   08.00 — 18.00
Суббота: 10.00 — 15.00
Выходной -  воскресенье
	613930
Кировская область,
п. Подосиновец ул. Школьная, 8

	5
	Демьяновская детская библиотека
	Туркова Зинаида Алексеевна
	(83351)
2-66-15
demdetbibka@mail.ru
	Понедельник – пятница:   10.00 — 18.00
Суббота: 12.00 — 18.00 . Выходной -  воскресенье
	613911 Кировская область,
п. Демьяново ул. Свободы, 21

	6
	Пинюгская детская библиотека
	Попова Татьяна Афанасьевна
 
	bi.popova@yandex.ru

	Понедельник – пятница:  10.00 — 18.00 Суббота: 10.00 — 16.00
Выходной - воскресенье
	613920 Кировская обл.,п. Пинюг
ул. Октябрьская, 5


Приложение № 2
к административному регламенту
Форма поискового запроса
 
	фамилия и инициалы заявителя – физического лица;
полное или сокращенное наименование заявителя - юридического лица;
 
почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация об объекте культурного наследия;
номер контактного телефона
	Директору Подосиновской МБС



ПОИСКОВЫЙ ЗАПРОС
Прошу предоставить доступ к оцифрованным изданиям, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах, а именно____________________________________________  _____________________________________________________________________________ 
                                      (указать точное название оцифрованного издания)
«___» ____________20____        ________________ /__________________/
                               дата                                  (подпись)                (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к административному регламенту
Блок-схема административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги

                                                                  





                                                                          
                                                                                    


	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.04.2012
	
	№
	65

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации отдыха детей в период школьных каникул в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского района»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 № 86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Предоставление информации об организации отдыха детей в период школьных каникул в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского района» (Далее — административный регламент).   Прилагается.
2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.
3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».
4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.
5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.
6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.
7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.
Глава Администрации
Подосиновского района    В.Н. Рудаков
                                                                                                                                    УТВЕРЖДЕН









        постановлением Администрации









        Подосиновского района









        от 04.04.2012  № 65
                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  по предоставлению муниципальной услуги
                 «Предоставление информации об организации отдыха детей в период школьных каникул 
                  в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского района»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского муниципального района, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и занятость детей в период школьных каникул в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского района».
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований.
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей, проживающих на территории Подосиновского муниципального района в возрасте от 6,5 до 18 лет, обратившиеся в образовательное учреждение или управление образования Администрации Подосиновского района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в  письменной или электронной форме (далее – Заявитель).
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации отдыха детей в период школьных каникул в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского района».
2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют управление образования Администрации Подосиновского района (далее – управление образования) и образовательные учреждения, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к административному регламенту.
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Приказ Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха» с изменениями;
Постановление Правительства Кировской области от 12.04.2010 № 47/143 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи в Кировской области»;
Постановлением Правительства Кировской области от 05.03.2012 № 142-104 «О внесении изменений в постановление Правительства Кировской области от 12.04.2010 № 47/143»
Устав образовательного учреждения;
иное федеральное и региональное законодательство, регулирующее отношения в данной сфере.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- получение Заявителем информации (при личном приёме) или информационной справки  об организации отдыха детей в период школьных каникул в образовательных учреждениях, расположенных на территории Подосиновского района.
- отказ Заявителю в предоставлении информации.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых Заявителем самостоятельно:
письменное заявление о предоставлении информации об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул ( далее - заявление);
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме).
Заявление составляется в произвольной форме.
Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется:
текст заявления писать разборчиво;
наименования Заявителя указывать без сокращения;
не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание заявления.
Заявление подается по выбору Заявителя любым из следующих способов: 
с использованием средств почтовой связи;
с использованием средств электронной связи;
посредством личного обращения и передачи заявления специалисту управления образования или уполномоченному лицу образовательного учреждения, ответственному за регистрацию документов.
Днем поступления заявления считается дата его регистрации в управлении образования или образовательном учреждении..
2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления отсутствует.
2.5.3. Запрещается 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.
2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
в тексте заявления содержатся вопросы, не относящиеся к информации по организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул;
в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить информацию.
Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Общий срок предоставления услуги не превышает 7 дней со дня регистрации заявления.
2.10. Прием Заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи.
Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут.
Максимально допустимое время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в управление образования или образовательное учреждение.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:
2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями должно быть организовано в виде кабинета, а при отсутствии такой возможности в виде кабинета, в которых ведут прием несколько сотрудников.
Кабинет, в котором осуществляется прием Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.
2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам
Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте образовательного учреждения.
Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:
- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления образования или образовательного учреждения;
- текст административного регламента;
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги
Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченным работником на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заинтересованных лиц, а также с использованием средств электронного информирования.
Информация является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Уполномоченный работник, при личном обращении заинтересованного лица, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги не более 10 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный работник представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося заинтересованное лицо по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления образования или образовательного учреждения, в которое обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Уполномоченный работник при ответе на телефонный звонок, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный работник может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.
При невозможности уполномоченного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В конце консультирования (по телефону или лично) уполномоченный работник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять (кто именно, когда и что должен сделать).
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в его письменном обращении. Ответ подписывается  начальником управления образования ил руководителем образовательного учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.
Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:
достоверность представляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
оперативность предоставления информации.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;
высокая культура обслуживания заявителей;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;
предоставление информации по письменным запросам Заявителей.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.
3.2. Предоставление муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону
Юридическим фактом – основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении либо по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное лицо в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.
При личном устном обращении ответственное лицо обязано относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно.
Запрос, поступивший при личном обращении либо по телефону, регистрируется в книге регистрации предоставления муниципальных услуг по управлению образования или образовательному учреждению.
3.3. Предоставление муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей
3.3.1. Прием и регистрация заявления Заявителя.
Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение Заявителя в управление образования или образовательное учреждение с заявлением.
Письменный запрос подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:
почтовым отправлением в адрес управления образования: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 77 или образовательное учреждение (приложение № 1 к административному регламенту);
посредством электронной связи: e-mail управления образования: boss@uo43770.kirov.ru или e-mail образовательного учреждения (приложение № 1 к административному регламенту).
Ответственное лицо за регистрацию входящих документов управления образования или образовательного учреждения регистрирует заявление в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству.
Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в управление образования или образовательное учреждение. Приём заявления от Заявителя не может превышать 15 минут.
3.3.2. Рассмотрение заявления
Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение заявления с отметкой о регистрации ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги.
Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги в случае личного обращения Заявителя устанавливает предмет обращения, личность Заявителя; проверяет соответствие заявления, требованиям п.п. 2.5., и наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.п. 2.6. административного регламента.
При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям и наличия оснований для отказа в приеме документов ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги письменно уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
Конечным результатом административной процедуры является прием от Заявителя заявления, соответствующего установленным требованиям.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день.
3.3.3. Подготовка и направление ответа Заявителю
Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является принятое от Заявителя заявление, соответствующее установленным требованиям
Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги в день получения заявления готовит проект уведомления Заявителю об отказе в предоставлении информации об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул и передает его в двух экземплярах ответственному лицу за регистрацию входящей документации.
Ответственное лицо за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги начальником управления образования или руководителем образовательного учреждения, регистрирует его в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю с использованием средств почтовой или электронной связи.
Второй экземпляр передает ответственному лицу за предоставление муниципальной услуги для хранения в соответствии с номенклатурой дел управления образования или образовательного учреждения.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении информации об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги, направляет её Заявителю способом, указанным в заявлении.
Если в заявлении указано, что информация об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул, предоставляется на бумажном носителе, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги готовит информационную справку и передает ответственному лицу за регистрацию входящих документов.
Ответственное лицо за регистрацию входящих документов регистрирует информационную справку и направляет на почтовый адрес Заявителя.
Если в заявлении указано, что информация об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул предоставляется в форме электронного документа, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги, передает электронный документ ответственному лицу за регистрацию входящих документов для регистрации и направления на электронный адрес Заявителя.
Если в заявлении указано, что информация об организации отдыха и занятости детей в период школьных каникул предоставляется при личной явке Заявителя, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги, предоставляет ее Заявителю в электронном виде или на бумажном носителе при его личной явке.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными им должностными лицами
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя образовательного учреждения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:
руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.
начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.
Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.
5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
              5.11.Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.
Приложение № 1 к Регламенту

	 п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответственный 

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	613911, Кировская область, Подосиновский район,  

пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5

8(83351) 2-53- 56

soh_demyanovo@mail.ru
Официальный сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт  Подосиновец Кировской области
	613930,  Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

8(83351) 2-17- 49

E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Официальный    

сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Пинюг Подосиновского района Кировской области 
	613920, Кировская область, Подосиновский район,  

 пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15

8(83351) 2-82-57

E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Официальный 

сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Утманово Подосиновского района Кировской области
	613936, Кировская область, Подосиновский район,   с. Утманово

8(83351) 6-81- 79

E-mail: utmanovo@mail.ru
Официальный 
 сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Яхреньга Подосиновского района Кировской области
	613934, Кировская область, Подосиновский район,   

 с. Яхреньга, ул. Мира, 29

(883351) 6-72- 45

E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Щёткино Подосиновского района Кировской области
	613922,  Кировская область, Подосиновский район, с. Щёткино

(883351) 6-61- 94

E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Пушма Подосиновского района Кировской области
	613910  Кировская область, Подосиновский район,   

п. Пушма, ул. Школьная, д. 6

(883351) 6-00-79

E-mail: pushma-school@yandex.ru
Официальный   

 сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Скрябино Подосиновского района Кировской области
	613900,  Кировская область, Подосиновский район,   

п. Скрябино, ул. Гражданская,11

(883351) 6-00-02

E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Официальный сайт:  

http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  Ленинская  основная общеобразовательная школа   с. Заречье Подосиновского района Кировской области  
	613916,  Кировская область, Подосиновский район, с. Заречье

(883351) 6-21- 49

E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Борок Подосиновского района Кировской области
	613924,  Кировская область, Подосиновский район, д. Борок,

ул. Центральная, д. 50

(883351) 6-51-25

E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Октябрь Подосиновского района Кировской области
	613921, Кировская область, Подосиновский район, с. Октябрь, ул. Центральная

E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа п. Лунданка Подосиновского района Кировской области
	613915, Кировская область, Подосиновский район, п. Лунданка, ул. Лесная

(883351) 2-25-11

E-mail: lundanka_shkola@mail.ru
	заведующая

	13
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец Кировской области
	613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Механизаторская, д. 18-а

E-mail: sportivnayashkola@mail.ru
	директор

	14
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества пгт Подосиновец Кировской области
	613930, Кировская область, 

пгт Подосиновец, ул. Тестова, д. 10

E-mail: ddt21471@mail.ru
	директор


                                                                                           Приложение № 2
 к административному регламенту
                          Блок-схема последовательностидействий предоставления муниципальной услуги
                          «Предоставление информации об организации отдыха детей в период школьных каникул             
                           в образовательных учреждениях, находящихся на территории Подосиновского района»
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	16.04.2012
	
	№
	73

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью». Прилагается.
2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.
3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».
4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.
5.  Ведущему специалисту Администрации района по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.
6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.
              7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Администрации Подосиновского района    В.Н. Рудаков
УТВЕРЖДЕН
постановлением  Администрации Подосиновского  района
от  16.04.2012    №  73
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги
«Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и разработан в целях повышения качества проводимых в Подосиновском районе мероприятий в сфере молодежной политики.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
Молодежь – социально-демографическая группа, выделяемая на основе совокупности возрастных характеристик, современные возрастные границы от 14 до 30 лет.
Информационное письмо – письмо, составленное на бланке ОКСМП, содержащее информацию о мероприятиях по работе с детьми и молодежью.
1.3 Получателями (далее – Пользователи, заявители) муниципальной услуги  является молодежь от 14 до  30 лет, а также детские и молодежные общественные объединения, добровольческие организации, общественные объединения, учебные заведения, учреждения органов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
1.4 Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области».
                                 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области (далее – ОКСМП) на основании годового (месячного) плана проведения мероприятий, муниципальной целевой программы  «Молодежь Подосиновского района».
Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 5
Телефон / факс: (83351) 2-19-79.
Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru.
График работы: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.
При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями:
исполнительными органами государственной власти Кировской области (Управление по делам молодежи Кировской области) и иными органами государственной власти Кировской области;
органами местного самоуправления;
организациями и учреждениями, осуществляющими работу с детьми и молодежью;
молодежными и детскими общественными объединениями, иными общественными объединениями и организациями, осуществляющими работу в отношении граждан в возрасте 14-30 лет;
иными юридическими лицами независимо от организационно-правовой формы, иностранными и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями
2.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992, № 248);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации , 06.10.2003 №40 ст. 3822»)
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Постановление Правительства Российской Федерации от 5 октября 2010 года № 795 «О Государственной программе «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011-2015 годы» (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 11.10.2010, N 41 (2 ч.), ст. 5250);
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (ч. III), ст. 5622);
Ведомственная целевая программа «Молодежь. 2010 – 2012 год» Подосиновского муниципального района (утв. постановлением Администрации Подосиновского района Кировской области от 18.09.2009 № 98).
2.4 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является проведение запланированных мероприятий и реализация молодежной политики на территории Подосиновского района.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:
 письменное заявление о предоставлении информации о мероприятиях по работе с детьми и молодежью, проводимых (запланированных к проведению) на территории Подосиновского района  Кировской области согласно приложению № 2
заявка на участие согласно приложению № 3, предоставленное  в ОКСМП лично, направленное по почте или по электронной почте.
Заявление и заявка на участие подается по выбору заявителя любым из следующих способов:
- почтовым отправлением в адрес ОКСМП: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 77, ОКСМП
- посредством электронной почты на адрес: glava@podosinovetc.kirov.ru.
- посредством личного обращения и передачи заявления ответственному лицу.
Днем поступления в ОКСМП заявления считается дата его регистрации.
2.5.2. В заявлении указываются:
наименование организации, в которую направляется запрос;
наименование и адрес юридического лица,  дата и подпись его руководителя либо  фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, личная подпись и дата подачи заявления,
изложение существа запроса (указывается наименование мероприятия и дата проведения, если запрашивается план мероприятий на определенный период – указывается период);
2.5.3. В заявке на участие в мероприятии указываются:
наименование организации, в которую направляется запрос;
наименование и адрес юридического лица,  дата и подпись его руководителя либо  фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, личная подпись и дата подачи заявки.
название мероприятия, в котором он хочет принять участие.
2.5.4. Запрещается 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 структурных подразделений и отраслевых органов Администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление  неполного пакета необходимых документов;
Заявление не содержит хотя бы одного из сведений, указанных в пункте 2.5.2. Регламента;
Текст заявления не поддается прочтению;
Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
Текст запроса на предоставление муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; непредставление документов (заявление).
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 запрашиваемая информация не связана с деятельностью  учреждений по оказанию муниципальной  услуги;
мероприятие, информация о котором запрашивается, проводится за пределами района.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок подготовки ответа на письменное обращение заявителя составляет 5 рабочих дней.
При личном обращении Заявителя информация предоставляется в течение 10 минут, при обращении Заявителя по телефону – в течение 5 минут.
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги  тридцать рабочих дней со дня подачи заявления.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания при подаче документов и получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 20 минут.
Время ожидания в очереди, при подаче документов и или получения информации Заявителем по предварительной записи составляет 10 минут.
2.11 Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 календарных дня.
2.12. Требования к помещениям.
2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.
Здание, в котором размещается ОКСМП (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста ОКСМП с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста  ОКСМП должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.
В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
график работы (часы приема) ОКСМП, контактный телефон (телефон для справок),
порядок предоставления муниципальной услуги (Регламент);
перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ОКСМП, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям и заинтересованным лицам:
путем размещения в средствах массовой информации Подосиновского муниципального района;
на Интернет-сайте «Молодежь Подосиновского района» (http://podmolodeg.ucoz.ru)    
посредством размещения на информационных стендах и баннерах;
путем распространения информационных буклетов и листовок;
при личном обращении граждан: устно, письменно, по телефону, по электронной почте.
При письменном обращении и обращении в электронном виде граждан и юридических лиц по процедуре исполнения муниципальной услуги срок предоставления ответа не должен превышать 30 календарных дней.
Прием звонков и личный прием лиц по вопросу консультирования о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком работы ОКСПМ.
На личном приеме и при ответах на телефонные звонки специалисты ОКСМП подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ОКСМП, фамилии, имени, отчества и должности специалиста ОКСМП, принявшего телефонный звонок.
Максимальное время продолжительности личного приема по получению консультации о процедуре исполнения муниципальной услуги не более 10 минут.
Максимальное время ожидания заявителя в очереди по получению консультации о процедуре исполнения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
Ответы на письменные обращения заявителя, поступившие по почте, или в ходе личного приема, направляются заявителю в письменном виде по почте либо вручаются непосредственно заявителю.
В любое время с момента приема заявления, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения ОКСМП.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
обеспечение возможности направления запроса в ОКСМП по электронной почте;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области» и на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Муниципальная услуга может быть предоставлена на сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
                                              3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

заявление и заявка на участие потенциальных потребителей муниципальной услуги;
 
рассылка информационных писем и уведомлений об отказе  специалистом ОКСМП;
проведение запланированного мероприятия;
аналитический отчет о проведении мероприятий:
3.2. Описание последовательности административных действий при приеме представленных заявлений и заявок на участие.
Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление в ОКСМП заявления в соответствии с требованиями, указанными в п. 2.5. настоящего Регламента.
Должностным лицом ответственным за прием и регистрацию заявлений в ОКСМП является ведущий специалист ОКСМП.
Должностное лицо, ответственное за прием документов:
В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, проверяет полномочия заявителя.
Проверяет соответствие заявления и представленных документов, удостоверяясь в том, что:
в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения;
фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.
При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
По мере устранения недостатков, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления при поступлении заявления в форме почтового отправления – получает заявление в организации почтовой связи или от представителя указанной организации.
В день поступления документов должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, все поступившие документы передает заведующему ОКСМП
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.6. Административного регламента, ответственный исполнитель ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и заявителю не направляется.
Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 2 рабочих дня, включая день поступления заявления. При поступлении письменных обращений ответ  направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
3.3. Описание последовательности административных действий при подготовке ответа Заявителю.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является определение Ответственным лицом соответствия или не соответствия  документов требованиям.
По результатам рассмотрения заявления Ответственный исполнитель:
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет информационное письмо о мероприятиях по работе с детьми и молодежью, проводимых (запланированных к проведению) на территории Подосиновского района  Кировской области
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, готовит уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
3.4 Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
3.4.1. Планирование мероприятий:
ОКСМП ежегодно составляется Программа проведения мероприятий на следующий год.
3.4.2 Подготовка к проведению мероприятия:
основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный помесячно;
 за 3 недели до срока проведения мероприятия специалистом ОКСМП разрабатывается положение о проведении мероприятия и составляется смета, в случае проведения районного мероприятия за 4 недели до срока проведения мероприятия;
ОКСМП за 10 дней до проведения мероприятия информирует потребителей муниципальной услуги посредством:
информационного письма заявителям, заинтересованным лицам;
информационных стендов, размещаемых в учреждениях среднего профессионального образования;
тематических публикаций и телепередач и иными способами;
Специалист ОКСМП за 20 дней до проведения мероприятия принимает заявки в установленной форме (приложение № 3 к регламенту) на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленный этим положением;
 3.4.3 Проведение запланированного мероприятия.
3.4.4 Аналитический отчет о проведении мероприятий:
После исполнения данной муниципальной услуги специалист ОКСМП анализирует процесс организации и проведение мероприятия, подводит итоги и освещает их в средствах массовой информации.
Срок предоставления отдельных административных процедур и их последовательность приведены в блок-схеме (приложение № 1 к регламенту).
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим ОКСМП или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующим ОКСМП.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим ОКСМП.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем заведующего ОКСМП.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим ОКСМП.
 не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего Административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ ответственных лиц ОКСМП, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОКСМП по адресу: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77.     Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Жалобы на решения, принятые заведующим ОКСМП подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77.
Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. 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.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ответственных лиц ОКСМП.
5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ответственных лиц ОКСМП. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая в ОКСМП, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного лица ОКСМП, должностного лица ОКСМП, 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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственное лицо ОКСМП, принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным лицом ОКСМП, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
5.11.Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.
Приложение № 1
                                   БЛОК – СХЕМА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
	Отдел культуры спорта и молодежной политики 

Администрации Подосиновского района 



	Заявитель



	Личное обращение заявителя – не более 10 минут, информирование по телефону – 5 минут

	Публичное информирование



	Письменное обращение заявителя по почте либо в виде сообщения по электронной почте. Получение информации в течение 5 дней 


	- разработка положения и сметы – за 3-4 недели до мероприятия

- разработка сценария – за 2 недели

- информирование потребителей услуги – за 10 дней

- прием заявок для участия в мероприятии – за 20 дней



	- создание информации

- своевременное размещение информации о муниципальной услуги

- своевременное обновление информации

- официальные сайты в сети Интернет

- внешняя реклама 

- информационные стенды – круглосуточно


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги  -  2 дня



	Проведение запланированного мероприятия 



	Анализ мероприятия, подведение итогов, освещение в СМИ 


Приложение №2
	фамилия и инициалы заявителя – физического лица;
полное или сокращенное наименование заявителя - юридического лица;
почтовый (электронный) адрес, по которому должна быть направлена информация, номер контактного телефона
	Отдел  культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района


ЗАЯВЛЕНИЕ
                         о предоставлении информации о мероприятиях по работе с детьми и молодежью, 
          проводимых (запланированных к проведению) на территории Подосиновского района  Кировской области
Прошу предоставить информацию о мероприятиях по работе с детьми и молодежью ________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование мероприятия и дата проведения, если запрашивается план мероприятий на определенный период – указывается период)
«___»__________20____  


_________________________ /______________/
                                                                                             (подпись)                              (расшифровка)
М.п.
Приложение № 3
Заведующему отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района
от ______________________________________
            (Ф.И.О.)
_________________________________________
(наименование юридического лица – в случае     обращения юридических лиц)
проживающего (ей) по адресу:
_________________________________________
телефон: _________________________________
Почтовый адрес: __________________________
_________________________________________
Адрес электронной почты
_________________________________________
Заявка на участие
Прошу Вас зарегистрировать  ______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
                             (указать ФИО, полное наименование учреждения, ФИО руководителя)
участником мероприятия (фестиваля, конкурса - нужное подчеркнуть)____________________________________________________________________________________
(указывается название мероприятия)
                     _____________________/___________________________/
                 Подпись                   /расшифровка подписи/
              М.п.
                   «_____» ____________ 20   г.
	Приложение № 4


	Отдел культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района
	Адресат


	О направлении информации о мероприятиях по работе с детьми и молодежью, проводимых (запланированных к проведению) на территории Подосиновского района  Кировской области


В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью», утвержденным___________________________________________________________________,
                      (наименование утвердившего органа, реквизиты документа об утверждении)
направляем Вам следующую информацию о мероприятиях по работе с детьми и молодежью______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указывается информация о мероприятии, дата и место его проведения, а также иная информация о запрашиваемом мероприятии)
Приложение:
при необходимости прилагается копия годового (месячного) плана мероприятий
Специалист по молодежной политике
_____________________ /_____________________/
                                                                      (подпись)                              (расшифровка подписи)
М.п.
«__»_____________20___
	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	16.04.2012
	
	№
	74

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома». Прилагается.
2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.
3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».
4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.
5.  Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.
6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.
              7.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Администрации Подосиновского района        В.Н. Рудаков
УТВЕРЖДЕН
постановлением  Администрации Подосиновского  района
от  16.04.201     №  74
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома» (далее – регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению социальных выплат молодым семьям на приобретение (строительство) жилья в муниципальном образовании «Подосиновский муниципальный район» Кировской области. Целью разработки административного регламента является предоставление поддержки в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий.
1.2. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:
Молодая семья – это семья, в том числе неполная семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:
а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;
б) семья признана нуждающейся в жилом помещении;
в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги являются молодые семьи, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из 1 молодого родителя и 1 и более детей, соответствующие следующим условиям:
возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы на территории Кировской области в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;
признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;
наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома (далее – социальная выплата).
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется  отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района (далее  ОКСМП).
Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 5
Телефон / факс: (83351) 2-19-79.
Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru.
График работы: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» ("Собрание законодательства РФ", 31.01.2011, N 5, ст. 739);
Постановлением Правительства Кировской области от 30.03.2011 № 96/103 «Об организации работы по исполнению подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы на территории Кировской области» ("Кировская правда", N 39-40(24891), 07.04.2011);
Постановлением Администрации района от 01.08.2011 № 119 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Дом для молодой семьи» на 2012 год»;
 Настоящим административным регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление или отказ в предоставлении социальной выплаты молодым семьям на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Для получения муниципальной услуги получатели муниципальной услуги или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:
заявление по форме в 2-х экземплярах согласно приложению № 2 к Административному регламенту (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;
свидетельство о заключении брака (на неполную семью не распространяется);
документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, или свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), и документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора (договора займа), но не ранее 1 марта 2005 года;
документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома – кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (займодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);
выписка из домовой книги для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах, и копия финансового лицевого счета.
2.5.2. Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.
2.5.3. Запрещается 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 структурных подразделений и отраслевых органов Администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.
2.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
непредставление или представление не всех необходимых документов заявителем;
обнаружение в представленных заявителем документах недостоверных сведений.
Повторное обращение с заявлением об участии в программе допускается после устранения оснований для отказа.
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
несоответствие получателя муниципальной услуги требованиям, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:
общий срок предоставления муниципальной услуги законодательством не определен;
прием заявителей  ведется без предварительной записи;
прием одного заявителя для консультации или подачи документов  не более 40 минут;
рассмотрение документов молодых семей осуществляется комиссией по рассмотрению заявлений молодых семей (далее – Комиссия), изъявивших желание принять участие в муниципальной целевой программе «Дом для молодой семьи» (далее программа);
рассмотрение представленных заявителем документов Комиссией  не более 10 рабочих дней;
 подготовка протокола Комиссии по рассмотрению заявлений молодых семей – не более 5 рабочих дней;
подготовка письма – выписки из протокола Комиссии об отказе семье в признании участниками программы - не более 7 рабочих дней;
подготовка и издание постановления Администрации Подосиновского района о признании молодых семей участниками программы – не более 10 рабочих дней;
подготовка и выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома - в течение 2 месяцев после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета субъекта Российской Федерации, предназначенных для предоставления социальных выплат;
подготовка и издание постановления Администрации Подосиновского района о перечислении средств местного, областного, федерального бюджета в качестве социальной выплаты  молодой семье - не более 5 рабочих дней;
подготовка сводного списка молодых семей - не более 10 рабочих дней (1 раз в год до 1 сентября);
подготовка и оформление заявки от муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области на участие в конкурсном отборе муниципальных образований Кировской области – в соответствие с Порядком конкурсного отбора.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания при подаче документов и получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 20 минут.
Время ожидания в очереди, при подаче документов и или получения информации Заявителем по предварительной записи составляет 10 минут.
2.11 Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 календарных дня.
2.12. Требования к помещениям.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.
ОКСМП располагается в здании находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Территория, прилегающая к месторасположению здания, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. Пользование парковкой является бесплатным.
Рабочее место Ответственного лица обеспечивается компьютером и оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Ответственное лицо обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом.
2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:
полное наименование и режим работы ОКСМП
перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;
образец заполнения документов;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное информирование граждан;
фамилии, имена, отчества  должностных лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
настоящий административный регламент.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 время приема и выдачи документов;
 срок рассмотрения документов;
 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя специалист ОКСМП принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист ОКСМП может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 40 минут.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению заведующего ОКСМП в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом ОКСМП при личном обращении, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
обеспечение возможности направления запроса в ОКСМП по электронной почте;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Подосиновский муниципальный район» Кировской области и на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Муниципальная услуга может быть предоставлена на сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов от получателей муниципальной услуги для принятия решений о признании либо отказе в признании молодой семьи участником подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы на территории Кировской области;
формирование списков молодых семей-участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы на территории Кировской области, изъявивших желание получить социальную выплату (далее – списки);
оформление и выдача свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома;
перечисление социальной выплаты на счет получателя муниципальной услуги.прием заявления и необходимых документов;
рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка и издание постановления Администрации Подосиновского района о Признании участником программы; принятие решения о предоставлении социальных выплат молодым семьям на приобретение (строительство) жилья;
выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома;
предоставление социальной выплаты.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.
3.2. Прием заявления и документов от получателей муниципальной услуги для принятия решений о признании либо отказе в признании молодой семьи участником подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы на территории Кировской области.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов является личное обращение получателя муниципальной услуги.
3.2.2. Специалист ОКСМП при личном обращении получателя муниципальной услуги устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность, проверяет его полномочия.
3.2.3. Специалист ОКСМП проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из требуемого для включения в списки перечня документов.
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия заявления и представленных документов установленным требованиям специалист ОКСМП уведомляет получателей муниципальной услуги о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет получателю муниципальной услуги содержание выявленных недостатков в заявлении и представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.5. При наличии заявления и полного пакета документов специалист ОКСМП принимает их для дальнейшего оказания муниципальной услуги и регистрирует.
3.2.6. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но получатель муниципальной услуги настаивает на их приеме, заявление с приложением документов также принимается.
3.3. Формирование списков.
3.3.1. После приема заявления и документов формируется учетное дело.
3.3.2. Принимается решение об оказании либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги получателю муниципальной услуги.
3.3.3. Списки формируются специалистом ОКСМП и утверждаются в срок до 1 сентября года, предшествующего планируемому.
3.4. Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома.
3.4.1. На основании утвержденного списка специалист ОКСМП производит оформление и выдачу свидетельства получателю муниципальной услуги в порядке очередности, определенной списками.
3.4.2. Специалист ОКСМП при выдаче свидетельства информирует получателя муниципальной услуги о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.
3.4.3. Факт получения свидетельства получателем муниципальной услуги подтверждается его подписью (подписью уполномоченного им лица) в книге регистрации выдачи свидетельств.
3.5. Перечисление социальной выплаты на счет получателя муниципальной услуги по свидетельству о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома.
3.5.1. После государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение, получатель муниципальной услуги предоставляет в ОКСМП следующие документы:
договор на приобретение (строительство) жилья;
заявку банка на перечисление бюджетных средств на банковский счет.
3.5.2. Специалист ОКСМП в течение 5 рабочих дней с даты получения от банка заявки на перечисление бюджетных средств на банковский счет получателя муниципальной услуги проверяет ее на соответствие данным о выданных свидетельствах и при их соответствии перечисляет средства, предоставляемые в качестве социальной выплаты, на банковский счет банку. При несоответствии данных перечисление указанных средств не производится, о чем специалист ОКСМП в указанный срок письменно уведомляет банк.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим ОКСМП или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующим ОКСМП.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим ОКСМП.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем заведующего ОКСМП.
              4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим ОКСМП.
 не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина
5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) ответственных лиц ОКСМП, а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ ответственных лиц ОКСМП, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОКСМП по адресу: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77.
Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Жалобы на решения, принятые заведующим ОКСМП подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу:
613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77.
Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. 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.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ответственных лиц ОКСМП.
5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ответственных лиц ОКСМП. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая в ОКСМП, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного лица ОКСМП, должностного лица ОКСМП, 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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственное лицо ОКСМП, принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным лицом ОКСМП, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
              5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.
Приложение № 1
Администрация Подосиновского района Кировской области
ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем  молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы    молодую семью в составе:
супруг _________________________________________________________________________________________,
                                                            (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия ___________ N _____________, выданный ______________________________________________
___________________________________________________________________ "___" ________________ 20___ г.,
проживает по адресу: _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________;
супруга ________________________________________________________________________________________,
                                                           (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________________________________
___________________________________________________________________ "____" ______________ 20____ г.,
проживает по адресу: _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________;
дети: __________________________________________________________________________________________,
                                                     (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                               (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________________________________
_____________________________________________________________________ "____" ______________ 20__ г.,
проживает по адресу: _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________;
_______________________________________________________________________________________________,
                                            (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                        (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________________________________
__________________________________________________________________ "_______" ______________ 20__ г.,
проживает по адресу: _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________.
    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"
федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на  2011  - 2015 годы ознакомлен
(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:
1) ___________________________________________________________________ _____________ ____________;
                            (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                         (подпись)                        (дата)
2) ___________________________________________________________________ _____________ ____________;
                   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                                  (подпись)                        (дата)
3) ___________________________________________________________________ _____________ ____________;
                             (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                           (подпись)                       (дата)
4) ___________________________________________________________________ _____________ ____________.
                   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                                    (подпись)                       (дата)
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _____________________________________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) _____________________________________________________________________________________________;
Приложение N 2
СВИДЕТЕЛЬСТВО
о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство
индивидуального жилого дома
                                                                                             N
    Настоящим свидетельством удостоверяется, что молодой семье в составе:
супруг _________________________________________________________________________________________,
                                           (Ф.И.О., дата рождения)
супруга ________________________________________________________________________________________,
                             (Ф.И.О., дата рождения)
дети: 1) ________________________________________________________________________________________,
                                            (Ф.И.О., дата рождения)
2) _____________________________________________________________________________________________,
являющейся  участницей  подпрограммы  "Обеспечение  жильем  молодых  семей"    федеральной  целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, в соответствии с условиями этой подпрограммы предоставляется социальная выплата в размере
____________________________________________________________ рублей на приобретение (строительство)
        (цифрами и прописью)
жилья на территории ____________________________________________________________________________.
                                                                 (наименование субъекта Российской Федерации)
Свидетельство подлежит предъявлению в банк до "____" _____________________ 20__ г.
(включительно).
Свидетельство действительно до "____"____ ________ 20__ г. (включительно).
Дата выдачи "____" _______________ 20__ г.
_____________________      ________________________________________________
                                          (подпись,                  дата)
Руководитель органа
местного самоуправления                (расшифровка подписи)
         М.П.
Приложение №3
БЛОК-СХЕМА   ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ   УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МОЛОДЫМ СЕМЬЯМ СОЦИАЛЬНОЙ ВЫПЛАТЫ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ ЖИЛЬЯ ИЛИ СТРОИТЕЛЬСТВО     ИНДИВИДУАЛЬНОГО   ЖИЛОГО     ДОМА»
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	18.04.2012
	
	№
	81

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов» (далее — административный регламент). Прилагается.
2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.
3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района Тестовой Н.Г. обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».
4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.
5.  Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района Тестовой Н.Г. разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.
6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.
7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Администрации
Подосиновского района                     В.Н. Рудаков
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Подосиновского района
от  18.04.2012        № 81
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов»
1. Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента
Административный регламент «Предоставление отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности административных действий и административных процедур отдела культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области (далее - ОКСМП), порядок взаимодействия между должностными лицами и получателями муниципальной услуги.
Выдача архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов подразумевает  исполнение социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Термины и определения.
В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
Архивная справка – документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена.
Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.
Информационное письмо – письмо, составленное на бланке ОКСМП, содержащее информацию о хранящихся в ОКСМП архивных документах по определенной теме, проблеме.
1.3. Заявителем может быть физическое или юридическое лицо, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным письменной или электронной форме (далее – Заявитель).
От имени Заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области».
                                       2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование отраслевого отдела Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу:
Отдел культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области.
Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 5.
Телефон / факс: (83351) 2-19-79.
Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru.
График работы: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.
Ответственное лицо за рассмотрение и подготовку документов, предоставление архивных справок, копий документов (далее – Ответственное лицо) ведет прием граждан: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», («Российская газета», № 237, 27.10.2004);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», («Российская газета», № 165, 29.07.2006);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», («Российская газета», № 165, 29.07.2006);
Закон Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской  области», («Вятский край» № 50 (№ 3458) от 15.03.2005; Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области № 2 (60) от 20.04.2005);
настоящий Регламент.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов, либо мотивированный отказ в их выдаче.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
письменное заявление для выдачи архивной справки согласно приложению № 1 к Регламенту (далее – заявление);
письмо-согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 2 к Регламенту.
Заявление подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:
почтовым отправлением в адрес ОКСМП: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 77, ОКСМП;
посредством электронной почты на адрес: glava@podosinovetc.kirov.ru;
посредством личного обращения и передачи заявления ответственному лицу.
Днем поступления в ОКСМП заявления считается дата его регистрации.
В заявлении указываются:
изложение существа запроса;
наименование организации, в которую направляется запрос;
наименование и адрес юридического лица, дата и подпись его руководителя либо фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя, дата его рождения, адрес места жительства, личная подпись и дата подачи заявления.
В зависимости от содержания заявления предоставляются сведения, необходимые для его исполнения:
о стаже работы  и заработной плате – название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации; в качестве кого работали;
иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения заявления.
К запросу могут быть приложены копии трудовой книжки, других  документов, связанных с темой запроса.
При подаче документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных Заявителя (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных п. 3 ч.1 ст. 3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных Заявителя. Письмо-согласие на обработку персональных данных представлено в Приложении № 2. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано Заявителем в письменной форме путем направления в ОКСМП для письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.
Письменное согласие должно включать:
фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных;
наименование и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;
цель обработки персональных данных;
перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.
Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия Заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Заявитель.
Запрещается 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 структурных подразделений и отраслевых органов Администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
предоставление неполного пакета необходимых документов;
отсутствие у Заявителя документов, подтверждающих его полномочия на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;
заявление не содержит хотя бы одного из сведений, указанных в пункте 2.5.1. Регламента;
текст заявления не поддается прочтению;
обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
установление факта многократного обращения Заявителя (более 3-х раз) по одному запросу и о получении исчерпывающих письменных ответов (за исключением случаев, когда в обращении приводятся новые доводы, факты или обстоятельства);
наличие обращения Заявителя (заявления) о приостановлении или об отказе в получении муниципальной услуги.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента регистрации документов в ОКСМП.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания при подаче документов и получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 20 минут.
Время ожидания в очереди, при подаче документов и (или) получения информации Заявителем по предварительной записи составляет 10 минут.
2.11. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.
ОКСМП располагается в здании находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Территория, прилегающая к зданию, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. Пользование парковкой является бесплатным.
Рабочее место Ответственного лица обеспечивается компьютером и оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Ответственное лицо обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения заявления о предоставлении услуги
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, информационным стендом.
Места для заполнения заявления о предоставлении услуги оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом.
2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:
полное наименование и режим работы ОКСМП
перечень документов, которые Заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;
образец заполнения документов;
графики личного приема Заявителей Ответственным лицом;
номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и устное информирование граждан;
фамилии, имена, отчества Ответственных лиц, осуществляющих прием заявлений и устное информирование Заявителей;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
настоящий Регламент.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги
Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются Ответственным лицом на личном приеме, по телефону, по письменному обращению Заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.
Информация о графике (режиме) работы ОКСМП и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351) 2-19-79.
Информация является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.
Ответственное лицо, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе) не более 10 минут.
Ответ на телефонный звонок в ОКСМП должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился Заявитель, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не превышает 5 минут.
Ответственное лицо при ответе на телефонный звонок Заявителя, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует его по вопросам предоставления архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов. Время разговора не должно превышать 5 минут.
В любое время с момента приема заявления и документов Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений Заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется Ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям Заявителей, включая обращения по электронной почте. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте регионального Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
оперативность предоставления информации;
удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
высокая культура обслуживания Заявителей;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Едином портале государственных и муниципальных услуг Заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также согласия на обработку персональных данных в электронном виде, формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги в письменной форме включает следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и представленных документов;
рассмотрение заявления и представленных документов, анализ тематики поступивших запросов;
подготовка ответа Заявителю;
направление информации Заявителю.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.
3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации представленных документов
Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление в ОКСМП заявления с комплектом документов, указанных в п. 2.5. настоящего Регламента от Заявителя одним из способов, указанных в Регламенте.
Ответственное лицо, в случае личного обращения Заявителя:
устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, проверяет его полномочия,  соответствие заявления и представленных документов, удостоверяясь в том, что:
в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения;
фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
при установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;
по мере устранения недостатков, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.
Ответственное лицо  при поступлении заявления в форме почтового отправления получает заявление в организации почтовой связи или от представителя указанной организации.
в день поступления документов Ответственное лицо все поступившие документы передает заведующему ОКСМП. После рассмотрения заведующим ОКСМП, документы с наложенной резолюцией передаются Ответственному лицу.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.6. Регламента, Ответственное лицо ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и Заявителю не направляется. Заявление с такой отметкой подлежит хранению в соответствии с номенклатурой дел ОКСМП.
Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и представленных документов
Основанием для начала административных действий по рассмотрению документов Заявителя является получение документов Ответственным лицом после регистрации.
Ответственное лицо рассматривает переданное ему заявление на предмет:
правомерности получения Заявителем запрашиваемой информации;
степени полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения.
По результатам рассмотрения заявления Ответственное лицо выносит решение о соответствии или несоответствии представленных документов требованиям Регламента.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
3.4. Описание последовательности административных действий при подготовке ответа Заявителю
Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является решение Ответственного лица о соответствии или несоответствии документов требованиям Регламента.
По результатам рассмотрения заявления Ответственное лицо:
при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит архивную справку, историческую справку по ОКСМП либо в случае запроса справок по заработной плате передает заявление в МКУ «ЦБА Подосиновского района».
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, готовит проект уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).
Архивные справки, документы о стаже работы, заработной плате или уведомление об отказе подписываются заведующим ОКСМП, а в его отсутствие – ведущим специалистом ОКСМП в двух экземплярах. Подписанные документы в день их подписания регистрируются Ответственным лицом.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
3.5. Описание последовательности административных действий при направлении информации Заявителю
Ответственное лицо направляет Заявителю почтовым отправлением либо по электронной почте один экземпляр архивной справки или другого документа или один экземпляр уведомления об отказе.
Второй экземпляр передает для хранения в соответствии с номенклатурой дел ОКСМП.
Срок совершения данного действия – 2 рабочих дня со дня регистрации архивной справки или уведомления об отказе.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим ОКСМП или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующего ОКСМП.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего Регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим ОКСМП.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим ОКСМП.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим ОКСМП не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
                                            5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) ОКСМП, а также уполномоченных должностных лиц ОКСМП, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего Регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ ОКСМП, должностного лица ОКСМП в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОКСМП по адресу: - 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77
Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Жалобы на решения, принятые заведующим ОКСМП, подаются заместителю главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушенийпо адресу: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77
Телефон: (83351) 2-19-79
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. 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.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ОКСМП, должностного лица ОКСМП, либо муниципального служащего.
5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ОКСМП,   должностного лица ОКСМП либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента ее регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая в ОКСМП подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОКСМП, должностного лица ОКСМП 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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ОКСМП, принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОКСМП, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.
Приложение № 1
                                                                     к административному регламенту
В отдел КСМП Администрации Подосиновского района
ул. Советская, 77 пгт Подосиновец
Кировская обл., 613930
Заявление
Прошу выдать справку архива (указать, о чем справка: о стаже, о заработной плате и др.) _________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
для  подготовки справки  сообщаю:
	1. Фамилия, имя, отчество (и все изменения), дата рождения лица, о котором запрашивается справка.
	_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
«______»________________19___г.р.

	2. Адрес и телефон заявителя. (Ф.И.О. лица запрашивающего справку, отношение к лицу, о котором запрашивается справка)

	

	3.   Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес, по которому выслать справку).
	УПФ, Соцзащита и др.


	Дата
	Основание   внесения записи
	Сведения о приёме, увольнении, перемещениях  по работе (учёбе) и др. данные

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


К заявлению прилагаю:_____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
«_____»_______________________20   г.         _____________________            _______________________________       
       Дата подачи заявления-анкеты                                        Подпись
Ф.И.О.
Приложение № 2
                                                                           к административному регламенту
    В отдел КСМП Администрации Подосиновского района
    ул. Советская, 77 пгт Подосиновец
    Кировская обл., 613930
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
Дата рождения _____________________________________________________________________________
(число, месяц, год)
Адрес места жительства _____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(почтовый адрес)
даю письменное согласие отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района  на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении моих персональных данных, с целью обеспечения защиты прав и свобод граждан при формировании и оформлении документов, связанных с предоставлением архивной справки, справки о заработной плате и других документах  с  использованием автоматизированной обработки и без таковой при условии соблюдения конфиденциальности.

При этом даю согласие на  совершение следующих действий с моими персональными данными (как с использованием средств автоматизации (автоматизированная обработка), так и без использования указанных средств):

сообщение персональных данных МКУК «ЦБА Администрации Подосиновского района»
хранение персональных данных;
уточнение (обновление, изменение) персональных данных;
уничтожение персональных данных.
    Я  понимаю,  что  в  случае  моего  отказа дать согласие на обработку и передачу  персональных  данных  указанные лица лишаются законного основания на  их  обработку,  вследствие  чего  указанные цели обработки персональных данных относительно меня не смогут быть достигнуты.
    Согласие  вступает  в  силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного  срока.  Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.
____________   _______________________   ______________________________________________
         (дата)                          (подпись)                       (и.о. фамилия)
Приложение № 3
                                                                           к административному регламенту
Блок-схема административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района архивных справок, копий документов о стаже работы, заработной плате и иных документов»















	 ГЛАВА ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	18.04.2012
	
	№
	06

	пгт Подосиновец



Об утверждении административных регламентов
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы». Прилагается.
2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района». Прилагается.
3. Организационно-правовому отделу аппарата Подосиновской районной Думы (Крутоумова М.В.) обеспечить предоставление муниципальных услуг и осуществлять контроль предоставления муниципальных услуг,  указанных в пунктах 1, 2 настоящего постановления в соответствии с утвержденными регламентами.
4. Рекомендовать ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административных регламентов в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области», на официальном Интернет-сайте Подосиновского муниципального района.
5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.
Глава района


Н.Н. Гребенева
УТВЕРЖДЕН
постановлением главы
 Подосиновского района
от  18.04.2012    №  06
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района,
 депутатами Подосиновской районной Думы»                                                        
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги;  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) главы района, депутатов Подосиновской районной Думы по предоставлению муниципальной услуги.                                                       
1.2. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы (далее – глава района, депутаты Думы) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления.
       1.3. В настоящем административном  регламенте используются следующие термины  и  определения:
Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся к главе района, депутатам Подосиновской районной Думы с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;
Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий организационно-правового отдела аппарата Подосиновской районной Думы, отраслевого  отдела или управления Администрации района, муниципальных учреждений  Подосиновского района, предоставляющих муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;
1.4. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения к главе района, депутатам Подосиновской районной Думы, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей.
Граждане, получатели муниципальной услуги, имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
    1.5. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы» (далее – муниципальная услуга).
         2.2. Муниципальная  услуга предоставляется и осуществляется должностными лицами организационно-правового отдела аппарата Подосиновской районной Думы (далее – аппарат Думы), ответственными за предоставление данной услуги.
Адрес:  ул. Советская, д.77, пгт. Подосиновец, Кировской области, 613930,
             3-й этаж, кабинет № 6.
График  работы: понедельник – пятница – с 08.00 до  17.00.
                             перерыв на обед – с 12.00 до 13.00
Телефон: (83351) 2-18-36, 2-12-51
Факс: (83351) 2-18-36
Электронная почта: podosduma@уandex.ru.
       2.3. Предоставление    муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации  (статья 33) (опубликована в «Российской газете» №7 от 21.01.2009),
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» №  59-ФЗ, 05.05.2006),
- Уставом Подосиновского муниципального района Кировской области (статья 18) (опубликован в газете  «Знамя» 24.09.2005),
- Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области, утвержденной распоряжением Правительства Кировской  области от 23.12.2010 N 480 (опубликована на официальном информационном сайте Правительства Кировской области www.ako.kirov.ru 24.12/2010),
- настоящим Административным регламентом.
        2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении, принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления гражданину, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
        2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. письменное обращение гражданина, поступившее  с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу (приложение № 1).
Обращение гражданина (далее - письменное обращение)  должно содержать:
наименование органа местного самоуправления Подосиновского муниципального района, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения либо его переадресации, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
суть обращения, предложения, заявления или жалобы;
личную подпись и дату.

2.5.2. в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин вправе приложить к обращению документы и материалы в электронной форме  либо направить указанные документы и материалы или копии в письменной форме.
       2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
      2.6.1. предоставление неполного пакета необходимых документов;        
      2.6.2. оформленное ненадлежащим образом заявление/обращение: отсутствует адресат для отправки ответа, текст письменного обращения не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
         2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
2.7.1. Запрещается направлять обращение на рассмотрение главе района, депутатам Думы или должностному лицу аппарата Думы, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если в соответствии с данным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение главе района, депутатам Думы или должностному лицу аппарата Думы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.
2.7.2. В случае, если письменное обращение, поступившее к главе района, депутатам Думы, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы района, депутатов Думы, то оно направляется в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, либо иной государственный или муниципальный орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Гражданину в этом случае высылается уведомление о переадресации обращения, за исключением случаев, указанных в пунктах 2.7.1 и 2.7.6 настоящего Административного регламента.
2.7.3. В случае, если в обращении гражданина в письменной форме или в форме электронного документа не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2.7.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.7.5. В случае обращения гражданина с письменным заявлением к главе района, депутатам Думы о прекращении рассмотрения его обращения, ответ на обращение не дается.
2.7.6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается. И данное обращение  не подлежит направлению на рассмотрение главе района, депутатам Думы или должностному лицу аппарата Думы в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.7.7. В случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава района, депутаты Думы вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
2.7.8. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава района, депутаты Думы, должностное лицо аппарата Думы либо уполномоченное на то лицо главы района, депутатов Думы, аппарата Думы вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направлялось главе района, депутатам Думы или одному и тому же должностному лицу аппарата Думы. О данном решении глава района, депутаты Думы уведомляют гражданина, направившего обращение.
2.7.9. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
          2.7.10. В ходе личного приема главой района либо уполномоченным на то лицом аппарата Думы гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется должностными лицами аппарата Думы в режиме реального времени. Время для оказания данной услуги не должно превышать 30 минут;
2.9.2. Письменное обращение, поступившее главе района, депутатам Думы или должностному лицу аппарата Думы, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в аппарате Думы.
Глава района, депутаты Думы либо уполномоченные ими должностные лица вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.
2.9.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган глава  района, депутаты Думы, должностное лицо аппарата Думы или уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания получения информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 30 минут.
2.11. Требования к помещениям:
      2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в органе местного самоуправления  Подосиновского муниципального района, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
      2.11.2. Рабочие места должностных лиц аппарата Думы должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление услуги, расходными материалами, канцелярскими товарами.
      2.11.3. Места предоставления муниципальной услуги в аппарате Думы должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении ЧС, системой охраны.
      2.11.4. Места ожидания посетителей должны быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
2.12. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением услуги:
2.12.1. Информация о муниципальной услуге по рассмотрению обращений граждан предоставляется гражданам непосредственно в помещениях аппарата Думы, а также с использованием почтовой связи, электронных средств связи, по телефону,   в средствах массовой информации (далее - СМИ).

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом аппарата Думы, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей.
2.12.2. Сведения о графике (режиме) работы главы района, депутатов Думы и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на официальном сайте Правительства Кировской области по адресу: www.ako.kirov.ru, а также периодически в СМИ.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы должностных лиц аппарата Думы, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются при входе в здание Администрации района.       
2.12.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами аппарата Думы, оказывающих муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.
2.12.4.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по телефонам: (83351) 2-18-36, 2-12-51. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица, ответственного за предоставление услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.
        2.12.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени,  отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое ответственное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При получении обращения по почте срок ответа на обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
       2.12.6. При личном приеме заявителя должностное лицо дает полный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления услуги. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя проводится не более 10 минут.
      Консультация по вопросам, связанным с предоставлением услуги,  дается бесплатно.
       2.12.7. В  любое время с момента приема обращения и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения  муниципальной услуги.

Для получения сведений заявителем указывается (называется) дата подачи или регистрации документов  и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
       2.12.9. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:
достоверность представляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования;
доступность получения информации.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:
      2.13.1. Транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
      2.13.2. Размещение информации  о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте Подосиновского района;
      2.13.3. Простота и ясность изложения информационных документов;
      2.13.4. Оперативность предоставления информации;
      2.13.5. Удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
      2.13.6. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
      2.13.7. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
       2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме может осуществляться на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.
На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения поискового запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3.Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
          Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
прием и регистрацию обращений;
направление обращений на рассмотрение;
рассмотрение обращений;
личный прием граждан;
постановку обращений на контроль;
продление срока рассмотрения обращений;
оформление ответов на обращения;
порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги.
  Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 6.
  3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации представленных документов.
          3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему и регистрации письменных обращений является поступление письменного обращения гражданина или физического лица, действующего от имени гражданина,  по договору или доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным Административным регламентом, а также   поступление обращения гражданина главе района, депутатам Думы из органов государственной власти Кировской области с поручением рассмотреть обращение.
3.2.2. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учетом требований, установленных подпунктом 2.11.8.1. настоящего Административного регламента.
3.2.3. Обращение, поступившее главе района, депутатам Думы непосредственно от гражданина либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений.
По просьбе обратившегося гражданина должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений, выдается расписка о приеме документов. (Приложение № 2).
3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений граждан:
3.2.4.1. Проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает.
3.2.4.2. Прилагает перед письмом поступившие с ним документы (паспорт, военный билет, трудовую книжку, пенсионное удостоверение, фотографии и т.д.), к тексту письма прилагает конверт.
3.2.4.3. Составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями); подарками, без письменного вложения; с недостачей документов, упомянутых заявителем в описи. (Приложение № 3).
3.2.4.4. Возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу).
3.2.4.5. Регистрирует проверенное обращение в течение 3 (трех) дней с момента поступления в аппарате Думы в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан.   
3.2.4.6. В правом нижнем углу на лицевой стороне первого листа письменного обращения проставляет регистрационный штамп аппарата Думы. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
3.2.4.7. Регистрирует первичные обращения путем присвоения каждому поступившему документу порядкового номера, который включает в себя первую букву фамилии гражданина, тире, соответствующий порядковый номер.
Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными и регистрируются за одним и тем же номером.
Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Коллективному обращению присваивается очередной порядковый номер, где вместо первой буквы фамилии гражданина указывается «Кол».
3.2.4.8. Проверяет обращение на повторность. Если обращение повторное, присваивает ему номер предыдущего обращения с цифрой 2.  
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением.
Не считается повторным обращение одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные обращения.
Многократным считается обращение гражданина, которое поступило более двух раз по одному и тому же вопросу и по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами.
3.2.4.9. Открепляет приложенные к письменному обращению подлинные документы и возвращает их гражданину письмом с уведомлением (при необходимости снимает с них копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращает почтовым переводом, почтовые расходы относятся на счет гражданина.
3.2.4.10. Передает зарегистрированное письменное обращение со  всеми приложениями   (при наличии) главе района.
3.2.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов.
3.3. Описание последовательности административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение.
          3.3.1. Основанием для начала административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является получение главой района от должностного лица, ответственного за прием и регистрацию обращений, письменного обращения с приложениями (при наличии), зарегистрированного в порядке, установленном подпунктами 3.2.4.6 и 3.2.4.7 Административного регламента.
3.3.2. По каждому обращению глава  района, депутаты Думы дают поручение должностному лицу аппарата Думы, в чьи полномочия входит решение поставленных в обращении вопросов (далее – исполнитель).
Поручение руководителя должно содержать:
фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение;
порядок и срок исполнения;
подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой подписи и указанием даты;
ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения.
Поручение руководителя может даваться нескольким исполнителям. В этом случае ответственным исполнителем является тот, кто записан в поручении первым. Поручение руководителя может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. В тексте поручения о рассмотрении обращения могут быть указания «срочно» или «оперативно», предусматривающие конкретный срок исполнения поручения, считая его от даты регистрации в аппарате Думы.
3.3.3. После подписания поручения главой района обращение с приложениями к нему (при наличии) передается работнику, ответственному за прием и регистрацию обращений.
3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений:
3.3.4.1. Вносит текст поручения в журнал регистрации обращений и передает данное обращение ответственному исполнителю.
3.3.4.2. В случае если в поручении руководителя несколько исполнителей, то делает необходимое количество копий обращения с приложениями (при наличии) и поручения. Подлинники обращения и поручения направляются в первый адрес, в остальные адреса направляются копии обращения и поручения.
3.3.4.3. На обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение исполнителю проставляет штамп «Контроль» и «Подлежит возврату».
3.3.4.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы района, депутатов Думы, направляет в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, а гражданину, направившему обращение, высылает  уведомление о переадресации, за исключением случаев, указанных в пунктах 2.7.1 и 2.7.6 настоящего Административного регламента.
Глава района, депутаты Думы при направлении письменного обращения, рассмотрение которого находится на контроле, в государственный орган или иному должностному лицу может запрашивать, в том числе  в электронной форме, документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.
3.3.5. Результатом выполнения административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является изучение каждого обращения и приложений к нему (при наличии) главой района, депутатами Думы, подготовка по нему поручения и направление обращения исполнителю.
3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов.
         3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении письменных обращений граждан.
3.4.1. Основанием для начала административных действий при рассмотрении письменных обращений в аппарате Думы является получение письменного обращения, приложений к нему (при наличии), а также поручения главы  района исполнителю (исполнителям).
3.4.2. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, принимает от гражданина дополнительные документы и материалы либо просьбы об их истребовании, в том числе в электронной форме, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение:
3.4.2.1. Запрашивает, в том числе в электронной  форме,  необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в аппарате Думы и у должностных лиц Администрации района.
Государственный орган, должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу аппарата Думы, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.
3.4.2.2. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.
3.4.2.3. Готовит письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись руководителю, давшему поручение по рассмотрению обращения.
После подписания главой района ответа гражданину передает его должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию обращений граждан, для отправки подлинника ответа гражданину и подшивки копии ответа в дело.
3.4.3. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению обращения гражданина в аппарате Думы является принятие мер главой района, депутатами Думы в пределах своей компетенции по решению всех вопросов, поставленных по существу в обращении, подготовка и направление мотивированного письменного ответа заявителю в установленный законом срок.
           3.5. Описание последовательности административных действий  при организации и проведении личного приема граждан.
3.5.1. Основанием для личного приема гражданина главой района, депутатами Думы является его личное устное или письменное обращение либо обращение его законного представителя в аппарате Думы.
3.5.2. Личный прием граждан проводится главой района в часы личного приема.
3.5.3. Обязанность по организации личного приема граждан главой  Подосиновского района возлагается на должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан.
3.5.4. Информация о месте приема главой района, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан должностным лицом, ответственным за работу с обращениями граждан.
3.5.5. Личный прием граждан главой района проводится  в установленные часы с учетом числа записавшихся на личный прием. Время ожидания личного приема гражданином не должно превышать 30 минут.
3.5.6. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность, на основании которого заводится карточка личного приема.
Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.
3.5.7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (Приложение № 4).
В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.5.8. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о мерах, которые будут приняты для решения поставленных заявителем вопросов.
В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы района, депутатов Думы, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.
3.5.9. Заявитель имеет право в ходе приема оставить обращение в письменном виде. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном пунктом 3.5.10 настоящего Административного регламента.
3.5.10. Учетные данные о проведенном личном приеме ведутся в журнале регистрации личного приема граждан.
Информация о принятых по обращениям граждан мерах, а также материалы личного приема граждан направляются должностным лицом, ответственным за работу с обращениями граждан, руководителю, осуществлявшему личный прием.
Если руководитель, осуществлявший личный прием, дает поручение по устному обращению гражданина, то материалы направляются исполнителю в соответствии с поручением.
Если по материалам личного приема не поступает дополнительных поручений, обращение подшивается в архивное дело.
3.5.11. Материалы личного приема граждан главой района хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.
3.5.12. Результатом выполнения административных действий по проведению личного приема гражданина является осуществление личного приема гражданина главой района и получение гражданином ответа на все поставленные вопросы либо разъяснение гражданину, куда следует ему обратиться по компетенции.
           3.6. Описание последовательности административных действий  при постановке обращений граждан на контроль.
3.6.1. Основанием для постановки обращения гражданина на контроль главой района, депутатами Думы является обращение, поступившее в аппарат Думы, в котором сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов гражданина, а также сведениях, имеющих общесоциальное значение.
Постановка обращения на контроль производится в целях выявления принимавшихся главой района, депутатами Думы или должностным лицом мер по защите законных прав и интересов гражданина, а в случае повторных (многократных) обращений - устранения указанных недостатков, получения материалов для аналитических записок и информации.
3.6.2. Решение о постановке обращения на контроль принимает глава района, депутаты Думы, давшие поручение по рассмотрению обращения.
3.6.3. В обязательном порядке осуществляется контроль аппаратом Думы по рассмотрению обращений граждан:
поступивших в адрес Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Губернатора Кировской области, по которым даны конкретные поручения;
с личного приема Губернатора Кировской области и  заместителей Председателя Правительства Кировской области;
с личного приема главы района.
На такие обращения заполняется регистрационно-контрольная карточка. (Приложение № 5).
3.6.4. Контроль в аппарате Думы за порядком рассмотрения обращений граждан осуществляет должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан.
3.6.5. Ответы по обращениям граждан, поставленные на контроль, представляются главе района за 2 (два) дня до истечения срока рассмотрения обращения.
3.6.6. Если контроль по рассмотрению обращений граждан в аппарате Думы установлен Правительством Кировской области, то аппарат Думы или должностное лицо аппарата Думы до истечения установленного срока рассмотрения обращения представляет в Правительство Кировской области ответ, подписанный главой района, и копию ответа заявителю.
3.6.7. Результатом выполнения административных действий по постановке обращения гражданина на контроль в аппарате Думы является устранение выявленных конкретных нарушений законных прав и интересов граждан, наказание виновных в данных нарушениях (если таковые имеются), направление мотивированного ответа гражданину в установленные федеральным законом и настоящим Административным регламентом сроки.
           3.7. Описание последовательности административных действий  при продлении срока рассмотрения обращений граждан.
3.7.1. Основанием для продления срока рассмотрения обращения гражданина является необходимость дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса в другое учреждение, государственный орган или должностному лицу с целью получения информации, необходимой для рассмотрения обращения.
Срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.
3.7.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения и представляет ее главе района, по поручению которого рассматривается обращение, не позднее 3-х дней до истечения срока поручения.
3.7.3. В случае если глава района на основании служебной записки исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, в правом верхнем углу служебной записки он указывает срок продления, ставит подпись и дату подписания.
Исполнитель в данном случае уведомляет гражданина, направившего обращение главе района, депутатам Думы, о продлении срока рассмотрения его обращения.
3.7.4. Результатом выполнения административных действий по продлению срока рассмотрения обращения гражданина в аппарате Думы является принятие решения главой района о продлении срока рассмотрения обращения с целью дополнительной проверки изложенных в обращении сведений и направление уведомления об этом гражданину.
           3.8. Описание последовательности административных действий по подготовке ответа на обращение гражданина.
3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение гражданина в аппарате Думы является получение информации о рассмотрении всех поставленных в обращении по существу вопросов и принятии по ним необходимых мер.
3.8.2. Должностное лицо аппарата Думы, ответственное за подготовку ответа:
3.8.2.1. Четко, последовательно, кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы.
3.8.2.2. При подтверждении сведений, изложенных в обращении, указывает в ответе, какие меры приняты по обращению.
3.8.2.3. При подготовке ответа в федеральный орган государственной власти или Правительство Кировской области указывает, когда проинформирован заявитель о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа заявителю.
3.8.2.4. При подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся граждан направлен ответ.
3.8.2.5. При продлении срока рассмотрения обращения либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки, в ответе гражданину указывает срок окончательного решения вопросов.
3.8.3. Если по результатам рассмотрения обращения гражданина принят правовой акт, то его экземпляр направляется гражданину вместе с сопроводительным письмом, подписанным  главой района.
3.8.4. Ответы в федеральные органы государственной власти и гражданам печатаются на бланках установленной формы.
3.8.5. В ответе гражданину или вышестоящему органу исполнительной власти, по поручению которого рассматривалось обращение гражданина, указывается результат рассмотрения обращения: меры приняты, решено положительно, разъяснено, отказано, факты подтвердились или факты не подтвердились.
В левом нижнем углу на копии ответа обязательно указываются фамилия, инициалы исполнителя и номер его служебного телефона, ставится личная подпись исполнителя и дата исполнения.
3.8.6. Подготовленный ответ передается на подпись главе  района. В случае согласия с ответом глава подписывает его и передает должностному лицу, ответственному за регистрацию обращений граждан, для регистрации и отправки гражданину.
Если ответ направляется на согласование, то глава района, давший поручение по рассмотрению обращения, в правом верхнем углу ставит визу "Согласен", подпись и дату.
В случае если глава района не согласен с ответом, то в правом верхнем углу он ставит необходимую визу, после чего обращение с приложениями (при наличии) вновь передается исполнителю.
3.8.7. Ответ на поручение Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, Губернатора Кировской области, парламентские и депутатские запросы, а также ответ в федеральные органы государственной власти о рассмотрении обращений граждан подписывает глава района либо уполномоченное им лицо.
В случае если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.
3.8.8. После подписания ответа главой района, и направления ответа заявителю, само обращение, прилагающиеся к нему документы (при наличии), копия ответа гражданину вместе с регистрационно-контрольной карточкой подшиваются в архивное дело.
3.8.9. Результатом выполнения административных действий является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов и принятых по ним мер, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов.
3.8.10. Должностное лицо, виновное в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
4. Контроль за исполнением административного регламента.
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим аппарата Думы или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы района.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим аппаратом Думы.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим аппаратом Думы.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим аппаратом Думы не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
5. Досудебный порядок обжалования.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) главы района, депутатов Думы, а также уполномоченных должностных лиц аппарата Думы, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ главы района, депутатов Думы, должностного лица аппарата Думы в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе района, депутатам Думы в аппарат Думы по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район,  пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77.
Телефон: (883351) 2-18-36, 2-12-51.
Адрес электронной почты: podosduma@уandex.ru.
5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. 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.
5.5.3. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы района, депутатов Думы, должностного лица аппарата Думы либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая главе района, депутатам Думы подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа главой района, депутатов Думы, должностного лица аппарата Думы 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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава района, депутаты Думы принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных аппаратом Думы опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы»
                                                                 Главе Подосиновского района (депутатам
Подосиновской районной Думы)____________
 ________________________________________
                                                                           (ФИО)
от ______________________________________
                                                                                                (ФИО заявителя)
проживающего по адресу __________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
заявление.
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
 ______________                                                                                                                     _______________________
     (дата)                                                                                                                                       (подпись  заявителя)
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами 
Подосиновской районной Думы»
РАСПИСКА
о     получении      документов
в организационно-правовом отделе аппарата Подосиновской районной Думы
От    гражданина _____________________________________________________________ получены документы:
Обращение   на ______ листах  и   приложения   на ______ листах.
Получил   документы ____________________ /__________________________/
                                                    подпись                              Ф.И.О.
  Дата получения ______ ___________________
              Приложение № 3
              к административному регламенту предоставления               

              муниципальной услуги «Рассмотрение обращений   

              граждан главой Подосиновского района, депутатами  

              Подосиновской районной Думы»
АКТ    № _____
«___»   ____________    20___ г.
    Мы,   нижеподписавшиеся:  ___________________________________________________
составили настоящий акт о том, что при вскрытии   почтового отправления с уведомлением   за    №   ____
адрес  и   ФИО    отправителя ____________________________________________________
вложения   не   обнаружено.
    Настоящий    акт   составлен   в   3-х   экз.
    Подписи:
            _________________________________________
            _________________________________________
            _________________________________________  
                                    Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы»
Карточка   регистрации   приема   граждан
№ ______  дата приема  «___» __________ 20     г.
Фамилия, имя, отчество  заявителя  _____________________________________________
Адрес ______________________________________________________________________
Содержание  заявления ___________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество ведущего прием _____________________________________________________________
Заключение __________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________
	Дата
	Кому   и   что    поручено


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Результат _______________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы»
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
Корреспондент --_________________________________________________________________________________
                               (Ф.И.О., адрес, телефон)
___ -____________________________________________________________________________________________
Предыдущее обращение от  _________________________ N ____________________________________________
Вид документа  __________________________________________________________________________________
Автор, дата, индекс сопроводительного письма _______________________________________________________
Дата обращения _________________________________________________________________________________
Краткое содержание ______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Ответственный исполнитель ____________________________________________________
Резолюция ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Автор резолюции _____________________________________________________________
Срок исполнения ______________________________________________________________
                              Ход исполнения
	Дата передачи на 
исполнение    
	Исполнитель   
	Отметка о     
промежуточном   
ответе или     
дополнительном   
запросе      
	Контрольные   
отметки     

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) __________________________________________
Адресат ___________________________________________________________________
Содержание ответа _________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
С контроля снял ___________________________________________________________
Дело _______________ Том _____________ Листы _____________ Фонд ___________ Опись __________
                                                   Дело   ___________
Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан главой Подосиновского района, депутатами Подосиновской районной Думы»
БЛОК – СХЕМА
предоставления  муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  главой Подосиновского района,
депутатами Подосиновской районной Думы»  












УТВЕРЖДЕН
постановлением главы Подосиновского  района         от  18.04.2012    №  06
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района» (далее – муниципальная услуга), создания необходимых  условий для получателей результатов  исполнения данной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.
1.2. В настоящем административном  регламенте используются следующие термины  и  определения:
1.2.1. звание «Почётный гражданин Подосиновского района» присваивается в целях признания заслуг граждан перед районом, поощрения личной деятельности, направленной на пользу района;
1.2.2. комиссия по присвоению звания «Почётный гражданин Подосиновского района» (далее – Комиссия) – специальная комиссия из числа депутатов Подосиновской районной Думы, представителей органов местного самоуправления, общественных организаций.
1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является  глава Подосиновского района, депутаты Подосиновской районной Думы, администрация района, трудовые коллективы, общественные организации по согласованию с органами местного самоуправления, имеющие намерения присвоить звание «Почётный гражданин Подосиновского района».
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района» (далее-муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная  услуга предоставляется Подосиновской районной Думой Подосиновского муниципального района Кировской области (далее –районная Дума) и осуществляется должностным лицом организационно-правового отдела аппарата Подосиновской районной Думы (далее – должностное лицо), ответственным за предоставление данной услуги.
Адрес:  ул. Советская, д.77, пгт. Подосиновец, Кировской области, 613930, 3-й этаж, кабинет № 8.
График  работы: понедельник – пятница – с 08.00 до  17.00.
                             перерыв на обед – с 12.00 до 13.00
Телефон: (83351) 2-18-36, 2-12-51
Факс: (83351) 2-18-36
Электронная почта: podosduma@уandex.ru.
2.3.  Предоставление    муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
2.3.1. Решением Подосиновской районной Думы от 19.05.2006  № 8/39 «Об утверждении Положения о присвоении звания «Почётный гражданин Подосиновского района» (с изменениями утверждёнными решениями Подосиновской районной Думы от 23.04.2010 № 58/34, от 24.06.2010 № 60/43, от 30.08.2011 № 07/57);
2.3.2. Настоящим Административным регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.4.1. выдача заявителю решения по присвоению звания «Почётный гражданин Подосиновского района»;
2.4.2. отказ в предоставлении услуги по присвоению звания «Почётный гражданин Подосиновского района».
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель предоставляет в организационно-правовой отдел аппарата Подосиновской районной Думы (далее – аппарат Думы) следующие документы:
- наградной лист по установленной форме (приложение № 1);
- ходатайство о присвоении звания «Почётный гражданин Подосиновского района» с указанием заслуг представляемого. Ходатайство предоставляется в машинописной или рукописной форме (приложение № 2).
Полный перечень документов направляется для рассмотрения в  аппарат Думы  не позднее, чем за 10 рабочих дней  до даты заседания комиссии.
2.6.Основание для отказа в приеме документов может быть:
2.6.1. неполный перечень документов,  указанных в пункте 2.5. настоящего регламента;
2.6.2. несоответствие документов требованиям муниципальных нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.
2.7.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть - нарушение срока предоставления документов, указанного в пункте 2.5.,  в аппарат Думы.
В случае отказа в оказании муниципальной услуги заявителю дается мотивированный ответ главы района в письменной форме с присвоением номера исходящей корреспонденции.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.Срок предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 рабочих дней со дня поступления документов для рассмотрения в аппарат Думы;
2.9.2. Прием заявителей ведется без предварительной записи. Максимально допустимое  время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 5 минут;
2.9.3. Рассмотрение и регистрация представленного пакета  документов  осуществляется специалистом аппарата Думы, ответственным за прием документов, срок составляет не более 2 дней;
2.9.4. Согласование представленных документов с главой района составляет не более 2 дней;
2.9.5. Комиссия рассматривает представление о присвоении звания «Почётный гражданин Подосиновского района» в течение 5 рабочих дней с момента получения ходатайства. Председатель комиссии вносит представление в районную Думу для окончательного решения вопроса;
2.9.6. Решение о присвоении звания «Почётный гражданин Подосиновского района» принимается тайным голосованием; победившим считается кандидат, набравший наибольшее количество голосов. Звание «Почётный гражданин Подосиновского района» присваивается не более чем одному человеку в год;
2.9.7. Диплом и удостоверение «Почётный гражданин Подосиновского района» вручаются лицу, удостоенному этого звания, или, в случае смерти, его наследникам главой района или заместителем председателя районной Думы в торжественной обстановке не позднее 1 месяца со дня присвоения звания. Торжественная церемония присвоения звания «Почетный гражданин Подосиновского района» проводится ежегодно, с приглашением депутатов районной Думы, руководителей учреждений, организаций района, органов местного самоуправления, представителей трудовых коллективов, общественных организаций, средств массовой информации.
2.10. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не более 5 минут.
2.11. Требования к помещениям предоставления услуги:
2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организация работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»
2.11.2. Рабочие места должностных лиц аппарата Думы  должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление услуги, расходными материалами, канцелярскими товарами.
2.11.3. Места предоставления муниципальной услуги аппаратом Думы должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении ЧС, системой охраны.
2.11.4. Места ожидания посетителей должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.  
2.12. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением услуги:
Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей.
2.12.1. При личном приеме заявителя должностное лицо дает полный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления услуги. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя проводится не более 10 минут.
2.12.2.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по телефонам: (83351) 2-18-36, 2-12-51. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
2.12.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени,  отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое ответственное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Время разговора не должно превышать 5 минут.
При получении обращения по почте срок ответа на обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
Консультация по вопросам, связанным с предоставлением услуги,  дается бесплатно.
2.12.4. В  любое время с момента приема обращения и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения  муниципальной услуги.
Для получения сведений заявителем указывается (называется) дата подачи или регистрации документов  и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  
2.13. Показателями доступности  и  качества муниципальной услуги являются:
2.13.1. Транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2.13.2. Размещение информации  о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте Подосиновского района;
2.13.3. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2.13.4. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
       2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме может осуществляться на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.
На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения поискового запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении     муниципальной услуги:
3.1.1. прием и регистрация представленных документов;
3.1.2. рассмотрение  представленных документов на комиссии и принятие соответствующего решения о награждении или об отказе в присвоении звания «Почётный гражданин Подосиновского района».
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.
3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации представленных документов:
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя в аппарат Думы с комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.
3.2.2. Пакет документов для рассмотрения  принимается должностным лицом, ответственным за прием документов к награждению.
3.2.3.Должностное лицо, ответственное за прием документов:
3.2.3.1. В случае личного обращения  заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя.
3.2.3.2. Проверяет наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5. настоящего Административного  регламента), представляемых для получения услуги.
3.2.3.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
- в представленных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения;
- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.
- документы не исправлены карандашом.
3.2.3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.3.5. По мере  устранения  недостатков пакет документов для рассмотрения регистрирует в журнале учета входящих документов и передает главе района для согласования.
3.2.3.6. После согласования пакет документов передает на рассмотрение в Комиссию.
Срок приема, рассмотрения и регистрации  представленного пакета документов  составляет не более 4 дней.
 3.3. Описание последовательности  административных действий  при рассмотрении на комиссии представленных документов и принятия  соответствующего решения:
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры  является поступление пакета документов в Комиссию от должностного лица, ответственного за прием и регистрацию документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.
3.3.2. Комиссия обеспечивает объективное  всестороннее и  своевременное рассмотрение представления и приложенных к нему документов.
3.3.3. Срок рассмотрения представления на комиссии составляет  не более 5 дней.
3.3.4. После рассмотрения  представления комиссия принимает соответствующее решение.
3.3.5. При  положительном рассмотрении представления Председатель комиссии вносит представление в районную Думу для окончательного решения вопроса.
3.3.6. На заседании районной Думы принимается решение о присвоении звания  «Почётный гражданин Подосиновского района».
3.3.7. Диплом и удостоверение «Почётный гражданин Подосиновского района» вручаются лицу, удостоенному этого звания, или, в случае смерти, его наследникам главой района или заместителем председателя районной Думы в торжественной обстановке не позднее 1 месяца со дня присвоения звания.

3.3.8. Лицу, удостоенному звания «Почётный гражданин Подосиновского района», вручается единовременное денежное вознаграждение в размере 10 тысяч рублей, установленных законодательством РФ.

3.3.9.
Лица, которым присвоено звание «Почётный гражданин Подосиновского района», имеют право:
- бесплатного проезда по территории Подосиновского района на всех видах муниципального общественного транспорта;
- бесплатного посещения зрелищных мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры.

3.3.10. Имена Почётных граждан заносятся в Книгу Почётных граждан Подосиновского района в хронологическом порядке. Книга почётных граждан Подосиновского района постоянно хранится в районном краеведческом музее.

3.3.11. Фотографии Почётных граждан Подосиновского района, с их согласия, размещаются на Доске почёта в здании администрации Подосиновского района. В случае смерти лица, удостоенного звания «Почётный гражданин Подосиновского района», его фотография снимается с Доски почёта и передаётся на государственное хранение в архивный отдел (муниципальный архив) администрации Подосиновского района Кировской области»
3.3.12. Заявитель информируется должностным лицом по телефону, электронному адресу или  по почте о результате предоставления услуги.
3.3.13. При отрицательном принятии решения Комиссия  дает обоснованный  письменный ответ, который должностное лицо  направляет заявителю в установленный законом срок по электронному адресу или почтой, или сообщает по телефону.
3.3.14. После окончания предоставления услуги пакет документов, представленный в аппарат Думы, и решение о присвоении звания подшиваются к соответствующему протоколу заседания районной Думы, которое  хранится  в отделе 5 лет, а затем передается в архив на постоянное хранение.  
 4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим аппарата Думы или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы района.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим аппаратом Думы.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим аппаратом Думы.
4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим аппаратом Думы не реже одного раза в квартал.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) главы района, депутатов Думы, а также уполномоченных должностных лиц аппарата Думы, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.
5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
отказ главы района, депутатов Думы, должностного лица аппарата Думы в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе района, депутатам Думы в аппарат Думы по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район,  пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77.
Телефон: (883351) 2-18-36, 2-12-51.
Адрес электронной почты: podosduma@уandex.ru.
5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. 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.
5.5.3. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы района, депутатов Думы, должностного лица аппарата Думы либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:
отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
отсутствия подписи Заявителя;
содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
5.7. Жалоба, поступившая главе района, депутатам Думы подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа главой района, депутатов Думы, должностного лица аппарата Думы 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 случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава района, депутаты Думы принимает одно из следующих решений:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных аппаратом Думы опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. 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.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района
         НАГРАДНОЙ ЛИСТ
                   к присвоению звания «Почётный гражданин Подосиновского района»
1.   Ф.И.О. _____________________________________________________________________
2.   Должность, место работы ____________________________________________________
3.   Дата рождения _____________________________________________________________
4.   Образование, наименование учебного заведения, дата окончания__________________
_____________________________________________________________________________
5. Какими наградами Подосиновского района награжден (а), даты награждений________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6.   Домашний адрес _____________________________________________________________
7.   Трудовая деятельность
	Месяц и год
	Должность с указанием предприятия, организации, учреждения

	поступления
	ухода

	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Кандидатура        рекомендована    собранием коллектива или его советом, органом местного самоуправления________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
Руководитель
М.П.
«
»
20___ г.
Решение комиссии _____________________________________________________________________________
Документ о награждении ______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
Секретарь комиссии _____________________________________________________________________________
«
»
20___ г.
Приложение № 2
к административному регламенту
«Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района»
Бланк учреждения (организации)                                                          Главе                                                                                                             
 или  угловой  штамп                                                                              Подосиновского района
                                                                                                                   __________________________________
                                                                                                                            (фио)
О  присвоении звания
ХОДАТАЙСТВО

Просим присвоить звание «Почётный гражданин Подосиновского района» 
______________________________________________________________________________________________
    (ф.и.о., должность, место работы, стаж работы в данной должности, категория, если имеется)
______________________________________________________________________________________________
                                    (указать основания для присвоения звания)
______________________________________________________________________________________________
Руководитель учреждения
 (организации)                                                                                                                          ___________________
                                                                                                                                                            (подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

«Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района»

БЛОК  - СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение звания «Почётный гражданин Подосиновского района»


 SHAPE 



 SHAPE 











УЧРЕДИТЕЛЬ: Подосиновская районная Дума Кировской области

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЫПУСК ИЗДАНИЯ: Управление делами Администрации Подосиновского района
АДРЕС: 613930, пгт Подосиновец Кировской обл., ул. Советская, 77

ДАТА ВЫПУСКА: 02.05.2012, ТИРАЖ: 24 экземпляра
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по  хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов  и архивных фондов�
�












Комплектование муниципального архива





Определение источников комплектования





Определение состава архивных документов, подлежащих приему





Прием-передача архивных документов














Документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности организаций-источников
































 комплектования архивного отдела





Документы по личному составу ликвидируемых организаций





Документы,


принимаемые на временное хранение





Документы принимаемые по договору





Подписание акта приема-передачи архивных документов на хранение














Упорядочение документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела





Анализ  архивных документов, включенных в опись














в опись дел





Определение качества составления описей дел

















Согласование или возвращение описей дел на доработку














Направление описей дел  на утверждение


(согласование)  ЭПК при Управлении по делам архивов











Отбор архивных документов на уничтожение по истечении временного срока хранения














Составление акта о выделении дел к уничтожению организациями- источниками комплектования архивного отдела














Согласование акта о выделении дел к уничтожению с заведующей





 


архивным отделом





Направление акта о выделении дел к уничтожению на  согласование ЭПК при Управлении по делам архивов  области

















 Организация  учета архивных документов





Прием архивных документов











Отражение количества и состава единиц хранения в учетных документах











Занесение данных в базу данных  «Архивный фонд»











Занесение данных в книгу учета











поступления документов





Занесение данных в список фондов при первом поступлении








документов





Составление сводных документов учета муниципального архива




















Паспорт муниципального архива














Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках











комплектования архивного отдела





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов муниципального архива




















Направление сведений в Управление по делам архивов Кировской области











Обеспечение сохранности архивных документов











Проверка  физического и технического состояния


архивных документов














Выявление недостатков  их физического и технического














состояния





Проверка наличия и состояния архивных документов





Оформление  результатов проверки








Восстановление свойств и  технических





характеристик архивных документов











Использование документов





Запрос пользователя





Прием и регистрация запроса





Анализ содержания и тематики поступившего запроса





Принятие решения о невозможности исполнения запроса пользователя





Принятие решения о возможности


исполнения запроса пользователя





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса


пользователя





Выдача  дел во временное пользование





Уведомление пользователя об отсутствии запрашиваемых


сведений и возможном местонахождении документов





Выдача архивных справок по документам архива и выписок из архивных документов











Уведомление пользователя об отказе в получении информации при отсутствии у него на








 





это права





Выдача  копий архивных документов











 Исполнение муниципальной функции завершено





Обращение Заявителя в библиотеку





Оформление читательского формуляра (для Заявителей, обратившихся впервые)





Отказ в приеме документов








Прием и регистрация поискового запроса








Рассмотрение поискового запроса





Уведомление об отказе предоставления муниципальной услуги




















Предоставление Заявителю доступа к оцифрованному изданию











Заявитель





Обращение Заявителя





Подача заявления





по телефону





лично





почтовым отправлением





посредством электр. связи





Предоставление информации





Приём и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Подготовка и направление ответа Заявителю





Направление информационной справки





Уведомление об отказе в предоставлении мун. услуги





Подача заявления заявителем с комплектом документов








Прием и регистрация заявления





Проверка на наличие необходимых документов


и отсутствие повреждений, исправлений.


Регистрация заявления в журнале регистрации





Предоставление недостающих документов, устранение недостатков





Наличие оснований


 для отказа (п.3.2.2)





да





да





нет





Формирование дела принятых документов.








Рассмотрение документов


на наличие оснований для отказа





Наличие оснований


 для отказа (п.2.6)





нет





Корректировка проекта решения








Подготовка проекта решения о согласовании











Подготовка проекта решения об отказе





Рассмотрение проекта решения на соответствие представленным документам





Согласование проекта решения





нет





да





Регистрация  решения





Выдача (направление) решения и документов заявителю








Обращение Заявителя в ОКСМП�
�
 





Прием запроса (письменно или посредством электронной почты)�
�
 





Рассмотрение заявления на соответствие требованиям


п. 2.6. административного регламента


�
�
 





Возврат заявления и


 представленных документов Заявителю





Регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение заявления и представленных документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка архивных справок, документов о заработной плате и др.





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление ответа Заявителю








Обращение заявителя к главе Подосиновского района, депутатам Подосиновской районной Думы





Прием документов от заявителя





Проверка документов





Документы соответствуют требованиям НПА





Нет





Да





Регистрация обращения





Отказ





Письмо-извещение об  отказе





Резолюция     


    главы района





Передача       обращения  должностному    лицу      на исполнение





Подготовка   ответа





Подпись готового ответа


главой района





Регистрация готового ответа  в журнале исходящих документов





Отправка ответа заявителю





Обращение заявителя в организационно-правовой отдел аппарата Подосиновской районной Думы 





Проверка документов








Прием  пакета документов от заявителя





Да 








Документы соответствуют требованиям нормативных актов





Нет 





Регистрация  документов





Возврат документов заявителю на доработку





Согласование представления 


с главой района 





Заседание комиссии, предварительное рассмотрение и обсуждение кандидатур


принятие решения








Принятие окончательного решения на заседании районной Думы





Подготовка решения районной Думы





Отрицательное решение (т.е. отказ)





Письмо – извещение об отказе





Подготовка Диплома «Почётный гражданин Подосиновского района», удостоверения





Подписание Диплома, удостоверения главой





Выдача результата услуги








