КРАСНОДАРСКИЙ  КРАЙ

НОВОКУБАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУБАНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКУБАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

27 июня 2012 года


№ 549


г. Новокубанск

О внесении изменений в постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  от 22 февраля  2011 года № 121 «Об утверждении административного  регламента по предоставлению администрацией Новокубанского городского поселения  Новокубанского района муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей»
Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Краснодарского края от 7 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае», Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 3 декабря 2011 года № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая  2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций», Уставом Новокубанского городского поселения Новокубанского района,  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от  22 февраля  2011 года № 121 «Об утверждении административного  регламента по предоставлению администрацией Новокубанского городского поселения  Новокубанского района муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей» изложив приложение в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района Е. А. Евглевскую.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новокубанского городского

поселения Новокубанского района




А.Ф.Игнатьев
                             Приложение

                                                              к постановлению администрации
Новокубанского городского поселения 
                                             Новокубанского района

                                                               от __________________ № ______
Административный регламент  предоставления администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей

Раздел I
Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей  разработан в целях повышения качества информационного обеспечения документной информацией физических и юридических лиц (далее административный регламент)  и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия администрации Новокубанского городского поселения с государственными архивами, уполномоченными органами в области архивного дела, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями.

Раздел II
Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района  запросов пользователей»  (далее муниципальная услуга).


Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:


Муниципальная услуга предоставляется:


- отделом организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее отделом);


- муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр   по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее МФЦ).

Местонахождение органов, предоставляющих муниципальную услугу в Новокубанском городском поселении Новокубанского района:


- администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района – Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, 2 этаж, кабинет № 23, телефон для справок: 3-27-73. Электронный адрес: admgornovokub@. mail.ru, официальный сайт: www.ngpnr. ru. Почтовый адрес: Краснодарский край, Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, индекс 352240.


Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляется в соответствии с графиком (приложение № 4).


МФЦ – Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 147,      1 этаж, окно № 4, телефон для справок: 3-11-61, почтовый адрес: Краснодарский край, Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 147, индекс 352240.


Окна приема граждан в помещениях МФЦ оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна, технического перерыва.


Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (Приложение №  4).


При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги специалисты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и МФЦ подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.


2.2. Получателем муниципальной услуги являются:


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


2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивные справки;


- архивные выписки;


- архивные копии;


- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;


- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней. 

Запросы граждан, органов местного самоуправления, организаций о предоставлении информации, поступившие в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, в течение 3 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в органы и организации для исполнения  и ответа заявителю, о чем администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района сообщает пользователю.

При поступлении в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении  и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.


В случае обращения заявителя в МФЦ, после подготовки архивной справки, (архивной выписки, архивной копии) данные документы направляются в МФЦ для выдачи заявителю в течение 3 рабочих дней.


2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации «Российская газета», 1993 № 237; 2009 № 7, (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,  № 4, ст. 445);

Федеральный закон от 22 октября 2004  № 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169); 

Федеральный закон от 02 мая 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19. ст. 2060);


Федеральный закон  от 27 апреля 1993  № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Собрание законодательных актов Российской Федерации, выпуск VIII, 1993, ст.117).

Закон Краснодарского края от 06 декабря 2005 г. № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае» («Кубанские Новости» 2005, № 189; Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, 2005, № 36 (107), стр.74); 

Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» («Кубанские Новости», 2007, № 101, Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, 2007, № 57 (128),стр.89;

Устав Новокубанского городского поселения Новокубанского района (Официальный вестник «Свет маяков» 2010, № 34 (10765)). 


2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте в адрес администрации Новокубанского  городского поселения Новокубанского района (приложение № 1, 2 к административному регламенту.

В запросе  пользователя должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - - фамилия, имя, отчество;

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

- интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления.

2.7. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.8. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.9. Места организации приема и выдачи документов в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и МФЦ оборудуются системами кондиционирования  и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

На информационных стендах, установленных в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на втором этаже и МФЦ, а также на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих деятельность по оказанию услуги;

- образцы заявлений;

- номера телефонов и режим приема граждан;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочная информация об органах и организациях и их должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием их Ф.И.О., адресов места нахождения и справочных телефонов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.10. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

2.11. При направлении заявителем обращения по электронной почте в адрес администрации  Новокубанского городского поселения Новокубанского района (по вопросам его компетенции), отделом в установленные законом сроки даются исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

2.12. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, отделом направляется ответ на данное обращение с разъяснением в какие организации необходимо обратиться по решению данного вопроса.

2.13. Поступившее в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письмо регистрируется и передается главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района для резолюции и последующей подготовки отделом исчерпывающего ответа.

2.14. Подготовленный ответ может быть направлен заявителю двумя способами: почтовым отправлением и (или) по электронной почте.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.2. административные процедуры в МФЦ:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги  (отказ в приеме документов), регистрация документов;

- передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы;

- выдача документов.

3.3. Организация предоставления муниципальной услуги в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

-направление запросов на исполнение в государственные, муниципальные архивы или в организации по принадлежности;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- направление ответов заявителям;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Регистрация запросов и передача их на исполнение.

Поступившие в администрацию письменные запросы (заявления) регистрируются в течение трех дней с момента их поступления уполномоченным специалистом отдела в установленном порядке. Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. После регистрации, запросы передаются начальнику отдела для написания резолюции. С резолюцией запросы передаются соответствующему специалисту отдела, ответственному за исполнение запросов. При поступлении Интернет-обращения (запроса) он распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Оценка обращения и принятие его к рассмотрению, либо отказ осуществляется уполномоченным специалистом отдела.

3.5. Анализ тематики поступивших запросов.

Уполномоченный специалист отдела, ответственный за исполнение запросов, осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом имеющегося информационного материала. При этом определяется:

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

- место нахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

При поступлении  Интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и, или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении.

По окончании анализа тематики поступившего запроса, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за исполнение запросов, готовит архивную справку, архивную выписку или архивную копию, подписывает документ главой и направляет его заявителю.

3.6. Порядок приема документов в органах, предоставляющих муниципальную услугу (работником отдела или МФЦ):

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя).

Работник отдела или МФЦ проверяет:

- текст документа написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом;

- при установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- иные данные.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о наличии     оснований       для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие документов работником отдела. 

3.7. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме должностные лица администрации Новокубанского городского поселения дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов.

3.8. При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

3.9. При поступлении в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении  и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.10. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение  в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района  или уполномоченному на то лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

3.11. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляет предоставление муниципальной  услуги по организации исполнения  запросов бесплатно.

          3.12. По итогам анализа запроса пользователя администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района :

- дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

- направляет информацию о месте(ах) хранения интересующих документов;

- при отсутствии запрашиваемых сведений в государственных и муниципальных архивах информирует об этом автора запроса и при возможности дает рекомендации по их дальнейшему поиску.

     3.13. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятии решений работником отдела осуществляется заместителем главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур отделом обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок заместителем главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района, директором МФЦ.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работника отдела и на действия (бездействие) работников МФЦ, а также соблюдения и исполнения работником отдела и МФЦ настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может быть осуществлен в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

     4.3. Персональная ответственность специалиста Отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Работник МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема и выдачи документов и порядка приема и выдачи документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.

     4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V
Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, предоставляющую муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего;

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

5.4 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7 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.

5.6 Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах, Законом РФ от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

Глава Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района






А.Ф.Игнатьев
Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной
 услуги по исполнению запросов 

пользователей

Образец заявления

На выписку или копию правового акта

Администрация Новокубанского

городского поселения Новокубанского

      района

_________________________________

( Ф.И.О. заявителя)

_________________________________
 _________________________________

(адрес проживания)

Заявление


Прошу  предоставить выписку или заверенную копию правового акта (решение, постановление) от _________________ № ________________
____________________________________________________________________
                       (наименование органа власти)                                                                             

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________           (содержание вопроса)

На имя ____________________________________________________________________

По адресу ____________________________________________________________________
Для регистрации прав собственности, оформления наследства

                                 (нужное подчеркнуть)

______________                                ___________________      _______________
(дата)                                                       (подпись)                        (расшифровка подписи)

Приложение № 2
 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги по исполнению запросов 

пользователей

Образец заявления

По личному составу

                                              Администрация Новокубанского

                                                         городского поселения Новокубанского

      района

_________________________________

( Ф.И.О. заявителя)

_________________________________
 _________________________________

(адрес проживания)

Заявление

Прошу  предоставить справку о ______________________________________
____________________________________________________________________
                                 (содержание вопроса)                                                                             

Работал(а) в ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
                                      (наименование организации, предприятия)

Под фамилией ________________________________________________________________

Для назначения пенсии по возрасту, по инвалидности

            (нужное подчеркнуть)

______________                  ___________________               __________________
(дата)                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)

 Приложение № 3 

 к административному регламенту 

 по предоставлению администрацией 

 Новокубанского городского поселения

 Новокубанского района муниципальной 

 услуги по исполнению запросов 
 пользователей

БЛОК-СХЕМА

процедур предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей
















 Приложение № 4

 Административному регламенту

 по предоставлению администрацией 

 Новокубанского городского поселения

 Новокубанского района муниципальной 

 услуги по исполнению запросов 

 пользователей

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ТЕЛЕФОНЫ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

Администрация Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 128, второй этаж.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,

ул. Первомайская, д. 128.

Код города: 8(86195)

Адрес электронной почты: admgornovokub@. mail.ru
	Телефон/факс приемной
	3-26-91

	Телефон заместителя главы
	3-07-60

	Телефон/факс начальника отдела
	3-17-65

	Телефон ведущего специалиста, заведующего канцелярией
	3-27-73


График работы

	Дни работы
	Время работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	среда 
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	кроме праздничных и выходных дней. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.


муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 147.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,

ул. Первомайская, д. 147.

Код города: 8(86195)

	Телефон работника МФЦ
	3-11-61


График работы

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	среда 
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	суббота
	с 8.00 до 13.00 

	воскресенье
	выходной


Запрос  Пользователя








Начало предоставления муниципальной услуги. В администрацию поступил запрос пользователя 


(заявление)





Регистрация запроса пользователя





Передача запроса на исполнение в отдел организационно-кадровой работы администрации





Анализ тематики запроса пользователя. 





Направление запроса пользователя на исполнение в  в государственные, муниципальные архивы или в организации по принадлежности





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий








Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий – направление ответа заявителю








