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  АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 30 ноября  2018г.
	
	
             №  556  



Томская область

г. Кедровый                                                                       


+
В соответствии с Федеральными законами от 29.12.2017 № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», от 29.12.2017 № 477-ФЗ «О внесении изменения в статью 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях совершенствования муниципальной правовой базы

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести  изменение  в  постановление  Администрации  города  Кедрового  от   08.06.2015 
№ 331 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый», изложив приложение к постановлению в новой редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене городского округа «Город Кедровый» и разместить на официальном сайте Администрации города Кедрового в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  http://www.kedradm.tomsk.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальной политике и управлению делами.
Мэр                                                                                                                                      Н.А. Соловьева
	Приложение

Утверждено постановлением

Администрации города Кедрового

от «_____»____________2018г. №____


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента

1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый» (далее - муниципальная услуга) Администрацией муниципального образования «Город Кедровый» (далее – Администрация города Кедрового), в лице структурного подразделения – отдела по труду и социальной политике (далее - отдел) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между должностными лицами администрации, взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, или их работников.

3. Полномочия органа местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги закреплены в пункте 22 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

4. Настоящий Регламент разработан на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ), Конституции Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Томской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Кедровый».
Круг заявителей

5. За получением муниципальной услуги могут обратиться физические, в том числе индивидуальные предприниматели и юридические лица, а также их представители, действующие на основании доверенности или ином законном основании (далее - заявитель).

Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги
6. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами отдела Администрации города Кедрового.

7. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

8. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

1) лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) устно по телефону;

3) в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью;

4) в форме электронного документа на официальном сайте Администрации города Кедрового в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://kedradm.tomsk.ru, в разделе «Муниципальный архив» / «Услуги» / Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый» / «Бланк заявления»;

5) муниципальная услуга не предоставляется через многофункциональный центр, Портал.

9. Информация о месте нахождения, графике работы, телефонных номерах и адресах электронной почты Администрации города Кедрового:

-Почтовый адрес: 1 мкр., д. 39/1, г. Кедровый, Томская область, 636615;
-Официальный сайт Администрации города Кедрового в информационно коммуникационной сети «Интернет»: http://www.kedradm.tomsk.ru/;
-Адрес электронной почты Администрации города Кедрового в сети Интернет: kedradm@tomsk.gov.ru

- Прием и регистрация запросов, информация о процедуре предоставления муниципальной услуги: Администрация города Кедрового, отдел по труду и социальной политике - 1 мкр., д.39/1, кабинеты № 20, 11, тел. (8 38250) 35-546; 35-427.

- График работы с заявителями:

Понедельник – пятница с 09-00 до 12-30
Суббота - выходной день

Воскресенье - выходной день

10. В случае личного обращения заявителя, обращения по телефону информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом отдела.

Специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, подробно и в вежливой (корректной) форме информируя обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Время ожидания заявителя в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с приветствия, информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом отдела осуществляется не более 15 минут.

11. Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в письменной форме на основании:

1) письменных заявлений заявителей, направленных по адресам, указанным в приложении 2 к настоящему административному регламенту;

2) заявление заявителей в форме электронного документа, размещенного на официальном сайте Администрации города Кедрового, в разделе «Муниципальный архив» / «Услуги»/ «Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый» / «Бланк заявления».

Заявление должно содержать следующие сведения:

1) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя заявителя - юридического лица;

3) почтовый адрес (в случае направления обращения почтовой связью), адрес электронной почты (в случае направления обращения в форме электронного документа);

4) суть запроса;

5) дату обращения и подпись заявителя (в случае направления обращения почтовой связью).

Обращение подлежит регистрации в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в Администрации города Кедрового.

При информировании по письменным обращениям ответ дается за подписью руководителя отдела в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. Срок ответа не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

В случае если текст письменного обращения заявителя не позволяет определить суть обращения, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению в отделе, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю.

Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

12. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Интернет сайте http://gosuslugi.ru, а также официальном сайте Администрации города Кедрового в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://kedradm.tomsk.ru
На Интернет сайте http://gosuslugi.ru, официальном сайте Администрации города Кедрового в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://kedradm.tomsk.ru (далее – официальный сайт Администрации) размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Интернет сайте http://gosuslugi.ru, официальном сайте Администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги 

13. Наименование муниципальной услуги: Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Кедрового. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела. 
Администрация города Кедрового не вправе требовать от заявителя:

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ.

Результат предоставления муниципальной услуги
15. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих документов:

1) архивная справка;
2) архивная выписка;
3) информационное письмо об отсутствии запрашиваемой информации;

4) информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

16. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации в Администрации города Кедрового.

17. Запрос органов местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, рассматривается в первоочередном порядке в течение 15 календарных дней, либо в согласованные с ними сроки. 

18. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Администрации города Кедрового архивных документов, в течение 30 календарных дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация, куда следует направить запрос.

19. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 5 календарных дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях. 

20. Срок выдачи заявителю принятого Администрацией города Кедрового решения составляет не более 3 календарных дней со дня принятия соответствующего решения.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российский Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8) Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
9) 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»;
10) Законом Томской области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об Архивном деле в Томской области»;

11) Закон Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;

12) Уставом муниципального образования «Город Кедровый».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
22. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен в таблице приложения 3 к настоящему Регламенту.

23. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) физического или юридического лица, либо обращение заявителя в форме электронного документа в адрес Администрации города Кедрового.

24. Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие сведения:

1) о стаже работы должны быть указаны:

- для физических лиц фамилия, имя отчество (последнее при наличии), число, месяц, год рождения, адрес, а также сведения, необходимые для выдачи справки;

- для юридических лиц - название организации, учреждения;

- место работы (полное точное название и адрес организации, по которой запрашиваются сведения);

- структурное подразделение (участок, пункт, отделение, отдел, цех) организации, по которой запрашиваются сведения;

- начальная и конечная дата периода работы, которую необходимо подтвердить;

- должность, в которой работало лицо, которому требуются сведения о стаже работы;

- даты и номера приказов о приеме, переводе, увольнении;

- периоды декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком (если таковые имели место быть), в учебных отпусках, отпусках без сохранения заработной платы;
2) о размере заработной платы должны быть указаны:

- для физических лиц фамилия, имя отчество (последнее при наличии), число, месяц, год рождения, адрес, а также сведения, необходимые для выдачи справки;

- для юридических лиц - название организации, учреждения;

- место работы (полное точное название и адрес организации, по которой запрашиваются сведения);

- структурное подразделение (участок, пункт, отделение, отдел, цех) организации, по которой запрашиваются сведения;

- начальная и конечная дата периода работы, который необходимо подтвердить;

- должность, в которой работало лицо, которому требуются сведения о заработной плате;

- даты и номера приказов о приеме, переводе, увольнении;

- период декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком (если таковые имели место быть).

На каждые 5 лет заполняется отдельное заявление.
3) для получения сведений о переименовании учреждения, предприятия, организации:

 - название организации, крайние даты работы, участок, цех, должность.

4) для получения сведений о нахождении учреждения, предприятия, организации в местности приравненной к районам Крайнего Севера:

 - название организации, крайние даты работы, участок, цех, должность.

При обращении в отдел заявителю необходимо обязательно указать фамилию, под которой он работал в конкретный запрашиваемый период. Также необходимо указать изменение имени и отчества при наличии данного факта.

Заявление составляется на бланке (приложение 2 к настоящему Регламенту), имеющемся в  отделе, а также размещенном на официальном сайте Администрации города Кедрового и доступном для копирования и заполнения в электронной форме (либо в произвольной форме с указанием обязательных реквизитов, перечисленных в пункте 24).

 25. Администрация города Кедрового не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Закона № 210-ФЗ, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

4) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

26. При личном обращении заявителя в отдел заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, удостоверяющий полномочия представителя физического или юридического лица (при обращении представителя физического или юридического лица).

Специалист отдела, осуществляющий прием/выдачу документов, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати (при ее наличии), а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя физического или юридического лица.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

1) текст заявления не поддается прочтению;

2) отсутствие фамилии и (или) инициалов (отчества - при наличии) заявителя (в случае обращения представителя физического лица - отсутствие фамилии и (или) инициалов (отчества - при наличии) заявителя, представителя физического лица);

3) отсутствие полного наименования заявителя (юридического лица), юридического адреса, отсутствие фамилии и (или) инициалов (отчества - при наличии) руководителя (в случае обращения представителя юридического лица - отсутствие полного наименования заявителя (юридического лица), юридического адреса, отсутствие фамилии и (или) инициалов (отчества - при наличии) представителя);

4) нарушение заявителем требования об обязательном предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя;

5) нарушение требований к оформлению полномочий представителя заявителя;

6) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При подготовке результата предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом и оставления заявления без рассмотрения по существу;

7) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в приложении 3 к настоящему Регламенту, обязательные для предоставления заявителем.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основания для приостановления предоставлении муниципальной услуги отсутствует.

29. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну. При подготовке результата предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в заявлении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

31. Максимально допустимое время ожидания в очереди при обращении за получением муниципальной услуги, получением результата предоставления муниципальной услуги и продолжительность приема заявителя (представителя заявителя), а также при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги, не должно превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
32. Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.
Требования к местам исполнения муниципальной услуги

33. Оказание муниципальной услуги осуществляется в здании Администрации города Кедрового. 

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания администрации, организовывается стоянка (парковка) для транспортных средств, бесплатная для заявителей. Для парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов, на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, беспрепятственный доступ к зданию Администрации города Кедрового, пользование средства связи и информации. Вход в здание Администрации города Кедрового обеспечивается свободным доступом заявителей, оборудовано удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

Фасад здания Администрации города Кедрового оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками, содержащими информацию о наименование органа; о месте нахождения и юридическом адресе; режим работы.

У входа в каждый кабинет здания Администрации города Кедрового размещается табличка с номером кабинета; фамилией, именем, отчеством, должностью специалиста, работающего в данном кабинете; информационный стенд (по необходимости).

Места ожидания в очереди на получение или предоставление документов, места для заполнения документов оборудуются стульями и столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В случае самостоятельного обращения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, диспетчер единой диспетчерской службы оказывает сопровождение гражданина до кабинета, в котором предоставляется услуга, либо вызывает специалиста, занимающегося предоставлением муниципальной услуги. Вызванный специалист осуществляет прием гражданина на первом этаже здания Администрации города Кедрового, оборудованного стульями и столами, образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Специалисты Администрации города Кедрового осуществляют беспрепятственный допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника, оказывают инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной (муниципальной) услуги.

В случае обращения инвалидов по средствам телефонной, электронной связи, специалистом осуществляется выезд на дом для предоставления муниципальной услуги.».

Прием граждан осуществляется в здании Администрации города Кедрового. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг
34. В целях реализации требований Закона № 210-ФЗ предусматриваются следующие показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

35. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой гражданам информации;

2) полнота информирования граждан;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

6) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги

7) отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Администрации города Кедрового, должностных лиц Администрации города Кедрового, либо муниципальных служащих, специалистов отдела при предоставлении муниципальной услуги;

8) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

36. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами (специалистами, муниципальными служащими), в том числе:

при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично– не более 2 раз;

при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги почтовым отправлением – непосредственное взаимодействие не требуется.

37. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
38. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги почтовым отправлением, посредством электронной почты, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги.

39. Заявителю не предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием многофункционального центра, Портала.

40. Предварительная запись на прием в Администрации города Кедрового для подачи запроса с использованием Портала, официального сайта не осуществляется.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
41. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая представлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача результата муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

42. Основанием для начала административной процедуры (действия) по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является поступление в Администрацию города Кедрового заявления при личном обращении заявителя в письменной форме, в виде почтового отправления, а также в форме электронного документа по адресу электронной почты, в электронной форме через   Портал, по ViPNet «Деловая почта» из пенсионного фонда, в том числе посредством  МФЦ.

43. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом Администрации города Кедрового, ответственным за прием заявления.

44. Специалист Администрации города Кедрового, ответственный за прием заявления, проверяет представленное заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 27 настоящего Регламента, а также осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами.

45. При установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 27 настоящего Регламента, специалист Администрации города Кедрового, ответственный за прием заявления, возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата.

46. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 27 настоящего Регламента, специалист Администрации города Кедрового, ответственный за прием заявления, осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов по описи. Копия описи с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

1) при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

2) при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

47. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы, не позднее дня регистрации, направляются Мэру города Кедрового для визирования, после визирования, не позднее следующего рабочего дня направляются в отдел.

48. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и передача должностному лицу отдела.

49. Максимальный срок выполнения административной процедуры «прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» не превышает 2 календарных дня с даты регистрации заявления.
50. Прием и регистрация муниципальным архивом Администрации города Кедрового запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием Портала, официального сайта не осуществляется.
Рассмотрение заявления и предоставленных документов

51. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту Администрации города Кедрового, ответственному за рассмотрение заявления и представленных документов.

52. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов осуществляется специалистом отдела.

53. Должностное лицо отдела, используя имеющиеся в архиве справочно-поисковые средства, определяет место нахождения и наличие архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

54. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должны превышать 24 календарных дней со дня регистрации заявления.

55. Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления и представленных документов и определение места нахождения и наличия архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

56. Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Портала, официального сайта Администрации города Кедрового не осуществляется.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги

57. Основанием для начала административной процедуры является определение места нахождения и наличия архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

58. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 27 настоящего Регламента, специалист отдела не позднее 2 календарных дней направляет на имя заявителя уведомление о решении направления запроса на исполнение в организацию по принадлежности либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

59. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
60. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 календарных дней со дня определения места нахождения и наличия архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

61. Результатом административной процедуры является подготовка сопроводительного письма с приложением архивных справок, архивных выписок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги

62. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата муниципальной услуги является подготовка сопроводительного письма с приложением архивных справок, архивных выписок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

63. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

1) при личном обращении в Администрацию города Кедрового;
2) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

3) по электронной почте ViPNet «Деловая почта».

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Портала, официального сайта не предоставляется.

64. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 календарных дня со дня подготовки сопроводительного письма с приложением архивных справок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

65. Результатом административной процедуры является выдача (направление) сопроводительного письма с приложением архивных справок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

66. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными специалистами отдела положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами.

67. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем отдела по труду и социальной политике, по принадлежности вопросов.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Город Кедровый».

68. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, направленный на выявление и устранение нарушения прав заявителей.

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых проверок специально образуемой ревизионной группой Администрации города Кедрового. При проведении проверки могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливается распоряжением Администрации города Кедрового в соответствии с планом проверок Администрации города Кедрового.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя или общественного объединения, и осуществляется ревизионной группой Администрации города Кедрового, образуемой распоряжением Администрации города Кедрового для рассмотрения предмета обращения. 

Основанием для проведения проверки является распоряжение Администрации города Кедрового. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

69. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, или их работников

70. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью 1.3  статьи 16 Закона 

№ 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3 статьи 16 Закона 

№ 210-ФЗ;

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, многофункционального центра, работника многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью 1.1  статьи  16      Закона 

№ 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью 1.3  статьи 16 Закона 

№ 210-ФЗ.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

71. Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:
1) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

2) при получении обращения в письменной либо в электронной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

3) если текст обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый либо электронный адрес поддаются прочтению).

4) если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел;

5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

72. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Кедрового. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Кедрового, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Заявителю не предоставляется возможность подачи жалобы с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
73. Жалобы на решения, принятые специалистами отдела рассматриваются руководителем отдела. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела, подаются Мэру города Кедрового либо в случае его отсутствия рассматриваются первым заместителем мэра.

74. Жалоба может быть подана:

1) на имя Мэра города Кедрового по адресу учреждения д. 39/1, 1 мкр., г. Кедровый, Томская область, 636615; по адресу электронной почты kedradm@tomsk.gov.ru; по телефону 8(38-250)35-546;

2) на имя руководителя отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового по адресу учреждения д. 39/1, 1 мкр., г. Кедровый, Томская область, 636615; по адресу электронной почты kedroums@tomsk.gov.ru; по телефону 8(38-250)35-430.

75. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя  и  (или)  работника,  организаций,  предусмотренных  частью 1.1  статьи 16    Закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью 1.1  статьи  16      Закона 

№ 210-ФЗ, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

76. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального  центра,  в  организации,  предусмотренные  частью 1.1  статьи 16    Закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью 1.1  статьи  16      Закона 

№ 210-ФЗ, 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.

77. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

78. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 77 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
79. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 78 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

80. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 78 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

81. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан мотивированный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

82. 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.

Приложение 1  к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение тематических запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый»
БЛОК-СХЕМА

	Блок-схема
	№

этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	

	1
	Наименование этапа
	прием и регистрация заявления и документов

	
	
	Ответственный 
	специалист Администрации города Кедрового

	
	
	Вход
	прием и регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов

	
	
	Выход (результат)
	прием и регистрация заявления и передача должностному лицу отдела

	
	
	Срок выполнения
	2 календарных дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	2
	Наименование этапа
	рассмотрение заявления и предоставленных документов

	
	
	Ответственный
	специалист отдела

	
	
	Вход
	поступление заявления и представленных документов

	
	
	Выход (результат)
	рассмотрение заявления и представленных документов

	
	
	Срок исполнения
	24 календарных дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	3
	Наименование этапа
	принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	
	
	Ответственный
	специалист отдела

	
	
	Вход
	определение места нахождения и наличия архивных документов

	
	
	Выход (результат)
	Подготовка архивной справки, архивной выписки

	
	
	
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Срок исполнения
	2 календарных дней со дня определения места нахождения и наличия архивных документов

	
	
	Комментарии
	-

	
	4
	Наименование этапа
	выдача результата муниципальной услуги

	
	
	Ответственный 
	специалист отдела 

	
	
	Вход
	Подписанные мэром города Кедрового или руководителем отдела и зарегистрированное сопроводительное письмо с приложением архивных справок, архивных выписок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Выход (результат)
	Выдача заявителю архивных справок, архивных выписок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Срок выполнения
	2 календарных дней со дня подготовки сопроводительного письма с приложением архивных справок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	
	
	Комментарии
	-


  Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.

Приложение 2  к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение тематических запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый»
ЗАПРОС (ОБРАЩЕНИЕ)

для оформления архивной справки о трудовом стаже
по документам муниципального архива Администрации города Кедрового

                                                                    название государственного архива
    Информация   о   персональных   данных   хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) лица, запрашивающего архивную справку, число, месяц, год рождения
	

	Домашний адрес с указанием почтового индекса, домашний, служебный и

контактный телефон (при наличии)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка в период его работы 
	

	Прошу дать справку о трудовом

стаже за период:
	с «_____» _______________19____

по «_____» _______________ 19 _____

	Название организации в период его работы
	

	Должность в период работы, о которой запрашиваются сведения
	

	Структурное подразделение, где

работал (а) (отделение, цех, участок, отдел)
	

	Записи из трудовой книжки (номера и даты приказов за указанный период, который необходимо подтвердить)
	

	Год изменения фамилии, с

указанием девичьей фамилии
	

	периоды декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком (если таковые имели место быть), в учебных отпусках, отпусках без сохранения заработной платы
	

	сведения о переименовании учреждения, предприятия, организации:

 - название организации, крайние даты работы, участок, цех, должность
	

	сведения о нахождении учреждения, предприятия, организации в местности приравненной к районам Крайнего Севера:

 - название организации, крайние даты работы, участок, цех, должность
	

	Для какой цели запрашивается справка
	

	Ответ выдать
	На руки                                                             По почте

                           (нужное подчеркнуть)

	Адрес, по   которому    направить справку, телефон (домашний рабочий, сотовый)
	

	Дата подачи заявления-анкеты 

«______»_____________20___ г.
	                                                  Подпись




ЗАПРОС (ОБРАЩЕНИЕ)

для оформления архивной справки о заработной плате
по документам муниципального архива Администрации города Кедрового

                                                                    название государственного архива
    Информация   о   персональных   данных   хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) лица, запрашивающего архивную справку, число, месяц, год рождения
	

	Домашний адрес с указанием почтового индекса, домашний, служебный и

контактный телефон (при наличии)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка в период его работы 
	

	Прошу дать справку о заработной плате за период:
	с «_____» _______________19____

по «_____» _______________ 19 _____

	Название организации в период его работы
	

	Должность в период работы, о которой запрашиваются сведения
	

	Структурное подразделение, где

работал (а) (отделение, цех, участок, отдел)
	

	Записи из трудовой книжки (номера и даты приказов за указанный период, который необходимо подтвердить)
	

	Год изменения фамилии, с

указанием девичьей фамилии
	

	сведения о переименовании учреждения, предприятия, организации:

 - название организации, крайние даты работы, участок, цех, должность
	

	сведения о нахождении учреждения, предприятия, организации в местности приравненной к районам Крайнего Севера:

 - название организации, крайние даты работы, участок, цех, должность
	

	Для какой цели запрашивается справка
	

	Ответ выдать
	На руки                                                             По почте

                           (нужное подчеркнуть)

	Адрес, по   которому    направить справку, телефон (домашний рабочий, сотовый)
	

	Дата подачи заявления-анкеты 

«______»_____________20___ г.
	                                                  Подпись




Приложение 3  к Административному  

регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Исполнение 
тематических запросов на территории 
муниципального образования «Город 
Кедровый»
ДОКУМЕНТЫ, 
НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	№

пп


	Наименование 

документа


	Способ предоставления:

- оригинал;

- заполненная и подписанная заявителем форма;

- копия с предоставлением оригинала;

- копия, заверенная по месту работы;

- копия, заверенная собственноручно;

- нотариально заверенная копия;

- рукописное обращение;

- электронная форма;

- иные


	Вариант предоставления:

- предоставляется без возврата;

- предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию заявителя;

- предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом;

- предоставляется только для просмотра


	Обязательность:

- обязателен;

- не обязателен;

- только для электронной подачи;

- документ обязателен, если...


	Примечание:

(особенности предоставления документа, количество экземпляров т.д.)



	1
	заявление о предоставлении муниципальной услуги
	- заполненная и подписанная заявителем форма, либо рукописное обращение, либо заполненная электронная форма
	- предоставляется без возврата
	- обязателен
	-

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	- оригинал
	- предоставляется только для просмотра
	- обязателен;
	-предоставляется копия при направлении почтовой связью;

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя в случае обращения представителя

	3
	копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица
	- копия с предоставлением оригинала
	- копия предоставляется без возврата, оригинал предоставляется для просмотра
	- обязателен в случае обращения представителя физического или юридического лица
	предоставляется копия при направлении почтовой связью или 

	4
	документы, подтверждающие согласие третьих лиц на обработку их персональных данных
	- оригинал
	- предоставляется без возврата
	- обязателен, в случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных третьих лиц, не являющихся заявителем
	предоставляется копия при направлении почтовой связью 

	5
	копии документов о трудовой деятельности
	- копия
	- предоставляется без возврата
	- обязателен в случае обращения за получением справки о заработной плате или справки о подтверждении трудового стажа
	-

	6
	копии документов о смене фамилии, имени, отчества
	- копия с предоставлением оригинала
	- копия предоставляется без возврата, оригинал предоставляется для просмотра
	- обязателен в случае их изменения
	предоставляется копия при направлении почтовой связью или через Портал


О внесении изменений в постановление в Администрации города Кедрового от 08.06.2015 № 331 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов на территории муниципального образования «Город Кедровый»
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