
Информационный бюллетень

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

Является официальным печатным изданием

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

  10.03. 2015г.                                                                                                            ____№ (4) 90___

  дата издания                                                                                                             номер издания

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  27.02.2015                                                                                                         № 139

с. Дубенки

Об утверждении Порядка формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ) 

В целях реализации абзаца 3 пункта 3.1. статьи 69.2. Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь общими требованиями к формированию, ведению и утверждению ведомственных перечней государственных (муниципальных) услуг и работ, оказываемых и выполняемых государственными учреждениями субъектов Российской Федерации (муниципальными учреждениями), утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2014 N 151,  пунктом 6 перечня поручений Президента Российской Федерации В. В. Путина от 20 октября 2013 г. № Пр-2451ГС,  Распоряжением Правительства Республики Мордовия от 02.02.2015 г. №39-Р администрация Дубенского муниципального района постановляется:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                                                        В.Г.  Прокин

Приложение  № 1

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

от 27.02.2015 №139

Порядок формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ) 

1. Настоящий документ устанавливает порядок формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ) в целях составления муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг и выполнение работ муниципальными учреждениями Дубенского муниципального района (далее соответственно - ведомственные перечни муниципальных услуг и работ, муниципальные учреждения).

2. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ формируются Администрацией Дубенского муниципального района, осуществляющей функции и полномочия учредителя муниципальных казенных, бюджетных или автономных учреждений Дубенского муниципального района, созданных на базе имущества, находящегося в собственности Дубенского муниципального района (далее - орган, осуществляющий полномочия учредителя).

3. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ, сформированные в соответствии с настоящим Порядком, утверждаются органом, осуществляющим полномочия учредителя. 

4. В ведомственные перечни муниципальных услуг и работ включается в отношении каждой муниципальной услуги или работы следующая информация:

а) наименование муниципальной услуги или работы с указанием кодов Общероссийского классификатора видов экономической деятельности, которым соответствует муниципальная услуга или работа;

б) наименование органа местного самоуправления, осуществляющего функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных учреждений (далее - орган, осуществляющий полномочия учредителя);

в) код органа, осуществляющего полномочия учредителя, в соответствии с реестром участников бюджетного процесса, а также отдельных юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса, формирование и ведение которого осуществляется в порядке, устанавливаемом Министерством финансов Российской Федерации;

г) наименование муниципального учреждения и его код в соответствии с реестром участников бюджетного процесса, а также отдельных юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса;

д) содержание муниципальной услуги или работы;

е) условия (формы) оказания муниципальной услуги или выполнения работы;

ж) вид деятельности муниципального учреждения;

з) категории потребителей муниципальной услуги или работы;

и) наименования показателей, характеризующих качество и (или) объем муниципальной услуги (выполняемой работы);

к) указание на бесплатность или платность муниципальной услуги или работы;

л) реквизиты нормативных правовых актов, являющихся основанием для включения муниципальной услуги или работы в ведомственный перечень муниципальных услуг и работ или внесения изменений в ведомственный перечень муниципальных услуг и работ, а также электронные копии таких нормативных правовых актов.

5. Информация, сформированная по каждой муниципальной услуге и работе в соответствии с пунктом 3 настоящего документа, образует реестровую запись.

Каждой реестровой записи присваивается уникальный номер

6. Порядок формирования информации и документов для включения в реестровую запись, формирования (изменения) реестровой записи и структура уникального номера должны соответствовать правилам, устанавливаемым Министерством финансов Российской Федерации.

7. Реестровые записи подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного в установленном порядке действовать от имени органа, осуществляющего полномочия учредителя.

8. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ формируются и ведутся в информационной системе, доступ к которой осуществляется через единый портал бюджетной системы Российской Федерации (www.budget.gov.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ также размещаются на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по размещению информации о государственных и муниципальных учреждениях (www.bus.gov.ru) в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации.

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  27.02.2015                                                                                                         № 139

с. Дубенки

Об утверждении Порядка формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ) 

В целях реализации абзаца 3 пункта 3.1. статьи 69.2. Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь общими требованиями к формированию, ведению и утверждению ведомственных перечней государственных (муниципальных) услуг и работ, оказываемых и выполняемых государственными учреждениями субъектов Российской Федерации (муниципальными учреждениями), утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2014 N 151,  пунктом 6 перечня поручений Президента Российской Федерации В. В. Путина от 20 октября 2013 г. № Пр-2451ГС,  Распоряжением Правительства Республики Мордовия от 02.02.2015 г. №39-Р администрация Дубенского муниципального района постановляется:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                                                        В.Г.  Прокин

Приложение  № 1

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

от 27.02.2015 №139

Порядок формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ) 

1. Настоящий документ устанавливает порядок формирования и ведения ведомственных перечней муниципальных услуг (работ) в целях составления муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг и выполнение работ муниципальными учреждениями Дубенского муниципального района (далее соответственно - ведомственные перечни муниципальных услуг и работ, муниципальные учреждения).

2. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ формируются Администрацией Дубенского муниципального района, осуществляющей функции и полномочия учредителя муниципальных казенных, бюджетных или автономных учреждений Дубенского муниципального района, созданных на базе имущества, находящегося в собственности Дубенского муниципального района (далее - орган, осуществляющий полномочия учредителя).

3. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ, сформированные в соответствии с настоящим Порядком, утверждаются органом, осуществляющим полномочия учредителя. 

4. В ведомственные перечни муниципальных услуг и работ включается в отношении каждой муниципальной услуги или работы следующая информация:

а) наименование муниципальной услуги или работы с указанием кодов Общероссийского классификатора видов экономической деятельности, которым соответствует муниципальная услуга или работа;

б) наименование органа местного самоуправления, осуществляющего функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных учреждений (далее - орган, осуществляющий полномочия учредителя);

в) код органа, осуществляющего полномочия учредителя, в соответствии с реестром участников бюджетного процесса, а также отдельных юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса, формирование и ведение которого осуществляется в порядке, устанавливаемом Министерством финансов Российской Федерации;

г) наименование муниципального учреждения и его код в соответствии с реестром участников бюджетного процесса, а также отдельных юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса;

д) содержание муниципальной услуги или работы;

е) условия (формы) оказания муниципальной услуги или выполнения работы;

ж) вид деятельности муниципального учреждения;

з) категории потребителей муниципальной услуги или работы;

и) наименования показателей, характеризующих качество и (или) объем муниципальной услуги (выполняемой работы);

к) указание на бесплатность или платность муниципальной услуги или работы;

л) реквизиты нормативных правовых актов, являющихся основанием для включения муниципальной услуги или работы в ведомственный перечень муниципальных услуг и работ или внесения изменений в ведомственный перечень муниципальных услуг и работ, а также электронные копии таких нормативных правовых актов.

5. Информация, сформированная по каждой муниципальной услуге и работе в соответствии с пунктом 3 настоящего документа, образует реестровую запись.

Каждой реестровой записи присваивается уникальный номер

6. Порядок формирования информации и документов для включения в реестровую запись, формирования (изменения) реестровой записи и структура уникального номера должны соответствовать правилам, устанавливаемым Министерством финансов Российской Федерации.

7. Реестровые записи подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного в установленном порядке действовать от имени органа, осуществляющего полномочия учредителя.

8. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ формируются и ведутся в информационной системе, доступ к которой осуществляется через единый портал бюджетной системы Российской Федерации (www.budget.gov.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ также размещаются на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по размещению информации о государственных и муниципальных учреждениях (www.bus.gov.ru) в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации.

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.03.2015                                                                                                                      №146

с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента  администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка архивных документов»

           Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия, администрация  Дубенского муниципального района постановляет:

           1. Утвердить административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка архивных документов» (приложение №1)

 2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Дубенского муниципального района http:\\dubenki.e-mordovia.ru.

           3. Настоящее постановление вступает в силу в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации 

Дубенского муниципального района                                                           В.Г.  Прокин

Приложение  № 1

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Дубенского муниципального 

Района Республики Мордовия

от 04.03.2015 г.  №146

Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка из архивных документов»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка из архивных документов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка из архивных документов», определяет сроки выдачи архивных справок, заверенных копий и  выписка архивных документов.

Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителями являются юридические и физические лица.

3. Полномочия представителей, выступающих от имени заявителей, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства.

 Подраздел 3 . Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

          4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

         6.Место нахождения Муниципальный архив администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия  431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. 40 лет Победы, д. 1. 

     7.График работы Муниципального архива Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

     Понедельник – пятница                                                    08.30 -16.30 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     8.  Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. 8(83447) 2-17-07.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                              09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                      выходной день;

      Перерыв                                                                              13.00 - 14.00.

     9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Муниципальным архивом Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

    10. Справочный телефон Муниципального архива Администрации Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-16-30

    11. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

      12. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

-  путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

          14. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

-  перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действия (бездействие) лиц  и органов местного самоуправления  ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         15. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

       17. При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     18. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с  даты представления обращения заинтересованного лица.

     19. Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

     20. Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка из архивных документов»

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       21. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия, непосредственный исполнитель – Муниципальный архив Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее – архив).

      22. Организатором исполнения муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ").

        23. При предоставление муниципальной услуги   МБУ «МФЦ» взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Республике Мордовия (далее - Управление Росреестра);

Федеральной службой по надзору в сфере природопользования;

Инспекцией государственного строительного надзора Республики Мордовия;

Министерством лесного, охотничьего хозяйства и природопользования Республики Мордовия;

организациями, выдавшие технические условия на эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения объекта капитального строительства;

страховыми организациями, имеющая лицензию на осуществление обязательного страхования, выданную в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Администрациями  сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

          24. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

25 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут явиться:

- выдача архивных справок, заверенных копий и выписка из архивных документов.

Подраздел 4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги "Выдача архивных справок, заверенных копий и выписка из архивных документов» (далее – Услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 г. № 237);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Правилами 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 (Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 мая 2007 г. № 20);

Конституцией Республики Мордовия;

Законом Республики Мордовия от 7 февраля 2005 года № 10-3 «Об архивном деле Республики Мордовия»;

Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия;

Рекомендациями Федерального архивного агентства по подготовке справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации».

Основные понятия:

Автор запроса (заявитель – физическое или юридическое лицо.

Архивная копия- официальный документ архива, дословно воспроизводящий текст документа, с указанием его поисковых данных.
           Архивная выписка- официальный документ архива, дословно воспроизводящий часть текста документа, относящую к определенному факту, событию, лицу, с указанием поисковых данных документа.

Объект запроса- физическое лицо, о котором запрашиваются сведения.

Ответы на запросы заявителей делятся на положительные, отрицательные.

Положительный ответ –официальный ответ Архива на запрос, содержащий в полном объеме или частично интересующую заявителя информацию.

Отрицательный ответ – официальный ответ Архива на запрос, указывающий на отсутствие в документах архива сведений, интересующих заявителя.

Непрофильный запрос – запрос, поступивший в Архив, но не соответствующий составу фондов данного архива.

Основной формой обращения в  Муниципальный архив Администрации Дубенского муниципального района (далее - Архив) являются письма организаций, письма и заявления граждан, оформленные в виде запроса ( далее – запрос), в которых излагается просьба о выдаче заверенных копий архивных документов.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. По запросам заявителей - гражданам, организациям, учреждениям - выдаются архивные копии и архивные выписки из документов, хранящихся в Архиве и относящихся к теме заявления, либо об отсутствии необходимых заявителю архивных документов или информации.

28. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Архива приведены в (Приложении 1) к настоящему Регламенту.

29. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту Архива;

в письменном виде почтой в адрес Главы Администрации или руководителя аппарата, курирующего предоставление Услуги;

через Интернет-сайт Администрации (адрес сайта: http://www.dubenki-rm.ru), по электронной почте в адрес Администрации;

на информационных стендах.

30. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информации;

четкость в изложении информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

31. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителей лично специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела или управления. Во время разговора специалист должен произносить слова четко.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в будни в рабочее время.

Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющие прямо или косвенно на результат предоставления Услуги.

32. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрации осуществляется путем почтовых отправлений, либо представляется лично в Архив.

Глава Администрации или руководитель аппарата Администрации, курирующий предоставление Услуги, направляет обращение начальнику архива.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителя), направляется в течении 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается заместителем Главы Администрации, курирующего предоставление услуги.

Информация по письменному обращению, направленная через официальный Интернет-сайт, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течении 30 рабочих дней со дня поступления.

33. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в официальном печатном издании Дубенского муниципального района, размещения на официальном сайте, использование информационных стендов.

34. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

Номера кабинетов, где осуществляется информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы) (приложение N 2);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

иная информация.

Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

Подраздел 6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

35. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет письменный запрос (заявление) в адрес Администрации или Архива. В запросе (заявлении) излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (тема, хронология информации).

Запросы (заявления) должны содержать следующие сведения о заявителе:

для юридических лиц:

название организации;

юридический и почтовый адрес;

телефон и электронный адрес при их наличии;

дату отправления и номер запроса;

наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, осуществляющего запрос от имени организации.

для физических лиц:

фамилию, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства (номер телефона);

дату подачи или отправления запроса. (Образец заявления прилагается).

36. Для получения архивной копии, выписки заявителем предъявляются документы:

физическим лицом:

при получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);

при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность (паспорт) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

представителем юридического лица:

документ, удостоверяющий личность (паспорт);

доверенность юридического лица на получение архивной информации в его интересах.

37. Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности должны быть нотариально удостоверены.

38. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса (заявления). За исключением запросов правоохранительных и судебных органов, в которых оговаривается срок предоставления запрашиваемой информации.

39. В случае, если запрашиваемая заявителем копия архивного документа (выписка) не могут быть предоставлены в 30-дневный срок или срок, указанный в запросе (заявлении), из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, Архив согласовывает с заявителем срок предоставления информации.

40. В исключительных случаях руководитель Архива вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

41. Результатом предоставления Услуги является выдача архивных копий и архивных выписок из документов, либо ответ об отсутствии необходимых архивных документов или информации.

Подраздел 7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

42. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

в случае возникновения в Архиве чрезвычайной ситуации, препятствующей работе Архива по предоставлению услуги.

43. Не подлежат рассмотрению запросы:

не содержащие информации о заявителе, указанной в пункте 2.2.1. Регламента;

не содержащие необходимых сведений для проведения поисковой работы;

не поддающиеся прочтению;

содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

44. Отказ в выдаче запрашиваемого документа заявителю должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.

45. Основаниями для отказа в оформлении и выдаче документов могут служить:

представление заявителем неправильно оформленных или утрат

46.Указанные в подпунктах 7 и 10  пункта 27 Административного регламента документы должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований энергетической эффективности объекта капитального строительства, а также о фактических значениях таких показателей, определенных в отношении построенного, реконструированного объекта капитального строительства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов.

          47. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 и  10 пункта  27, запрашиваются МБУ «МФЦ» в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель  не представил указанные документы самостоятельно.

48. Документы, указанные в пунктах 2, 5, 6, 7, 8 и 9  настоящей статьи, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если  данные документы, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются МБУ «МФЦ», в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

49.Правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним предоставляются заявителем самостоятельно.

50.Непредставление (предоставление не в полном объеме) документов, указанных в подпунктах 2, 3, 10 пункта 27 Административного регламента, запрошенных по каналам межведомственного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

         51. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения государственной услуги:

заявление подается по установленной Административным регламентом форме;

заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление заполненное от руки должно быть написано разборчивым подчерком;

в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), должность (полностью), ставит подпись и дату подачи заявления;

документы не должны быть написаны карандашом;

исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

документы представляются на русском языке;

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы не должны противоречить друг другу.

52. Ответственность за достоверность представленных данных несет заявитель.

          53 В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

          54. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования
к предоставлению муниципальной услуги

           55. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием запросов (заявлений) о предоставлении услуги;

регистрация запросов, внесение сведений о запросах в электронную базу данных;

анализ поступивших запросов;

исполнение запросов;

заверение копий, выписок архивных документов или подготовка писем об отсутствии запрашиваемых сведений в Архиве;

регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в Архиве и отправка их заявителю.

Глава 2. Приём запросов (заявлений) о предоставлении
муниципальной услуги

       56. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса (заявления) гражданина или юридического лица в Администрацию Дубенского муниципального района или в Архив.

       57. Запрос (заявление) может поступить одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

по электронной почте;

при личном обращении.

       58. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.2.2. Регламента, сотрудник Архива, осуществляющий личный прием:

устанавливает личность заявителя;

изучает содержание запроса (заявления);

определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

       59. Прием и первичная обработка запросов, поступивших по почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.

При вскрытии конвертов проверяется правильность, полнота и целостность вложенных документов.

Конверты от поступающих писем уничтожаются, за исключением случаев, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, время отправки и получения документа.

Глава 3. Регистрация запросов, внесение сведений о запросах
в электронную базу данных

         60. Все поступившие в Архив запросы фиксируются в реестре регистрации запросов юридических и физических лиц (далее Реестр регистрации).

В Реестре регистрации указывается дата обращения, регистрационный номер, персоналии заявителя, краткое содержание запроса, дата исполнения запроса, результат обращения, дата выдачи.

Регистрационный номер переносится в отметку о поступлении документа - на регистрационный штамп, который проставляется на всех поступающих запросах в правой нижней части первого листа документа и включает в себя:

наименование архива,

дату поступления документа,

регистрационный номер поступившего документа.

Регистрационный номер указывается в соответствующей графе Реестра регистрации запросов юридических и физических лиц.

Дата поступления запроса является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.

         61. После поступления, первичной обработки и регистрации в Реестре регистрации запросы регистрируются в электронной базе.

В электронную базу данных вносится следующая информация по соответствующим полям:

регистрационный номер;

дата поступления запроса;

дата исполнения запроса;

автор запроса (заявитель);

адрес заявителя;

кому направлен запрос;

содержание запроса;

рубрика запроса (вид исходящего документа);

примечания (отметка о выдаче, ответ положительного или отрицательного содержания).

Глава 4. Анализ поступивших запросов и исполнение запросов

          62. Руководитель Архива, в зависимости от закрепления фондов за сотрудниками архива, осуществляет распределение всех запросов конкретным исполнителям.

          63 Ответственный исполнитель архива, получивший заявление о выдаче копии запрашиваемого документа, осуществляет подготовку документа либо мотивированный отказ.

          64.Итоговый документ, заверенный руководителем Архива, по исполнении передается в Администрацию Дубенского муниципального района, но не позднее, чем за день до истечения, установленного для подготовки документа, срока.

Специалист Администрации Дубенского муниципального района фиксирует фактическое исполнение запроса в Реестре регистрации и в электронной базе документооборота.

            65. Итоговыми документами, выдаваемыми заявителю, могут быть:

заверенные уполномоченным лицом архива выписки и копии архивных документов по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя;

мотивированный отказ в выдаче указанных документов.

           66. На всём этапе подготовки для заявителя запрашиваемого документа Администрация Дубенского муниципального района устанавливает контроль за соблюдением сроков, установленных настоящим Регламентом.

Ответственность за соблюдение сроков подготовки документа возлагается на руководителя Архива.

Глава 5. Заверение копий, выписок архивных документов или подготовка писем об отсутствии запрашиваемых сведений в Архиве

            67.При оформлении выписки из документа или копии документа сотрудник архива:

снимает копию с подлинника экземпляра документа или выписку из него в части, затрагивающей права и интересы заявителя (в одном или в двух экземплярах);

оформляет основание для выдачи копии, выписки следующего содержания: фонд N __, опись __, дело N __, том N __, лист (ы) ____.

оформляет заверительную надпись, подтверждающую идентичность подлиннику выданных копий(выписок). Заверительная надпись «ВЕРНО» проставляется ниже реквизита подлинника документа «Подпись» и составляется по форме:

Верно

Указание должности

уполномоченного лица

________________________ 

__________________

     Расшифровка подписи 



Подпись

             68. Дата заверения копии (выписки):

если копия или выписка занимают более одного листа, все листы скрепляются (подшиваются), нумеруются и на месте скрепления делается заверительная надпись с указанием количества прошитых и пронумерованных листов;

в целях свидетельствования верности копии запрашиваемого документа на копии (выписке) проставляется отметка о том, что подлинник находится на хранении в Архивной службе Администрации Дубенского муниципального района.

Глава 6. Регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии
запрашиваемых сведений в Архиве и отправка их заявителю

            69. Исполненные запросы выдаются при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

Получатель архивной копии (выписки) расписывается на запросе с указанием даты получения документа.

В случае, если документ готов раньше установленного срока, специалист Администрации Дубенского муниципального района может поставить заявителя в известность (по телефону) и при его согласии документ выдать незамедлительно.

            70. Архивные копии и выписки, ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами.

            71. После выдачи запросов, сопроводительных или отказных писем специалист Администрации Дубенского муниципального района делает отметки о выдаче запрашиваемых документов в реестре регистрации запросов юридических и физических лиц и вносит отметки о выдаче в карточку заявителя в электронной базе данных.

            72. Документы, связанные с процессом исполнения запросов, формируются в делопроизводственные дела.

В дело подшиваются следующие документы:

запрос;

документы и копии документов, прилагаемых к запросу;

копия ответа на запрос;

письмо с запросом дополнительных сведений (при условии его составления).

            73. Документы в делах располагаются по мере исполнения запросов по алфавитному принципу и по принципу возрастания регистрационных индексов.

            74. Срок хранения исполненных запросов - 3 года.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействий)
и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

            75. Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику Архива, устно либо письменно к Главе Администрации Дубенского муниципального района или к заместителю Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги через Архив.

           76. При обращении заявителя устно к начальнику Архива, к Главе Администрации Дубенского муниципального района или руководителю аппарата Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

           77. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

           78. В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Дубенского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

            79. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

             80. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Архива, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностным лицом, ответственным за прием жалоб, согласно графику работы указанных лиц.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

             81. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Архива.

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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации Дубенского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

             82. Заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение в суды общей юрисдикции, действие (бездействие) Администрации Дубенского муниципального района, должностных лиц Администрации в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Глава 2. Прием и регистрация документов

83. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет лично либо направляет почтой на рассмотрение специалисту МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы.

84. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:

устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия застройщика или его законного представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

85. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. Регистрационная карточка составляется в 2-х экземплярах.

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о застройщике;

предмет обращения;

перечень представленных застройщиком документов;

срок рассмотрения обращения.

По окончанию регистрирующих действий застройщику выдается 2-й экземпляр регистрационной карточки.

86. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

87. В случае поступления документов почтой, они регистрируются в МБУ "МФЦ" в день поступления.

88. После регистрации заявления и документов специалист МБУ «МФЦ» в течение 1-го рабочего дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов на рассмотрение в Муниципальный архив Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия. 

6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

          89. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента.

          90. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  сотрудниками МБУ «МФЦ», муниципальными служащими осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района и  директором МБУ «МФЦ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

91. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и положений настоящего Административного регламента.

92. 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

93. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

94. Контроль полноты и качества 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) муниципальных служащих (должностных лиц) Администрации, а также сотрудников МБУ "МФЦ".

95. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми ( по каждому конкретному вопросу). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

95. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

97. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

98. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

99. Руководство Администрации и МБУ «МФЦ» обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

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

101. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

102. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации и МБУ «МФЦ» должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

103. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

- устной информации, полученной в МБУ «МФЦ»,  Администрации Дубенского муниципального района по телефону;

- информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.

104. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

105. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления 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 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 Муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

107. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ «МФЦ» подаются директору МБУ «МФЦ». Жалоба на решения, принятые директором МБУ «МФЦ», подается в Администрацию.

108. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

109.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, либо государственного или 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.

110. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

112. 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.

113. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1
к Административному регламенту
 Администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий выписка из архивных документов
График работы Администрации Дубенского муниципального района,
Архива.

Юридический адрес Администрации Дубенского муниципального района: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, д.2.

Адрес электронной почты - dubur@mail.ru

Адрес сайта: http://www.dubenki-rm.ru

Юридический адрес Архива: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. 40 лет Победы, д.1

	Наименование структурного подразделения Администрации Дубенского муниципального района
	Местонахождение
	Контактные 

телефоны
	Режим 

работы

	Дубенский муниципальный архив 
	Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. 40 лет Победы, д.1
	2-16-30
	Понедельник – пятница

с 8.30. до 16.30

(обед 13.00 – 14.00)


Приложение № 2
к Административному регламенту
 Администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по выдаче архивных справок, 

заверенных копий и выписка из
архивных документов
Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры






Приложение № 3
к Административному регламенту
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной
услуги по выдаче заверенных копий
архивных документов
Образец формы заявления
на выдачу копий (выписок) архивных документов

Место штампа

 юридического лица

Главе администрации 

Дубенского муниципального района 

Республики Мордовия

__________________________

 Прошу Вашего разрешения на выдачу заверенной копии ______________________

___________________________________________________________________________

(указать вид, реквизиты запрашиваемого документа)

от _____________________ N _________ " __________________________________

           (число, месяц, год)

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________".

(указать наименование или краткое содержание документа)

"____" _____________ 200 _ г. Подпись заявителя __________________

Приложение:

1. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя).

2. Нотариально заверенные копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю (в случае необходимости).

Заявитель представляет:

1. Документ, удостоверяющий личность.

Примечание: срок исполнения заявления 30 дней (ФЗ РФ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ, ст. 12 п. 1)

Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном  районе»

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	8(83447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


Прокуратура добивается устранения нарушений трудового законодательства.

Прокуратурой Дубенского района проведена проверка исполнения трудового законодательства в деятельности администрации Дубенского муниципального района, в ходе которой установлен,  что в нарушение ст.136 Трудового кодекса РФ не установлены сроки оплаты труда, трудовые договора заключенные с работниками не соответствовали требованиям ст.57 Трудового кодекса РФ, выявлен факт подмены трудовых отношений заключением муниципальных контрактов. Кроме того, в нарушение ст.212 Трудового кодекса РФ не проведена специальная оценка условий труда двух рабочих мест, в нарушение ст.225 Трудового кодекса РФ глава администрации Дубенского муниципального района, руководитель аппарата администрации района, и не все специалисты прошли обучения по охране труда, и т.д.

По результатам проверки в отношении главы администрации Дубенского муниципального района возбуждено два дела об административных правонарушениях по ч.3 ст.5.27 КоАП РФ и ч.3 ст.5.27.1 КоАП РФ, которые направлены для рассмотрения по существу в Государственную трудовую инспекцию, где рассмотрены 10.02.2015 глава района привлечен к административной ответственности в виде штрафа по ч.3 ст.5.27 КоАП РФ и ч.3 ст.5.27.1 КоАП РФ. Кроме того, по выявленным нарушениям в адрес главы администрации Дубенского муниципального района внесено представление об устранении допущенных нарушений трудового законодательства, по результату рассмотрения представления к дисциплинарной ответственности привлечено два должностных лица администрации района.

Заместитель прокурора района

юрист 1 класса 








       В.В.Вавилов

Вышеуказанная информация также подлежит публикации на официальном сайте поселения и района, при наличии такового.

Прокуратура осуществляет надзор за расследованием

 уголовного дела по факту незаконной охоты на кабана.

25.02.2015 в отделение полиции №17 ММО МВД России «Чамзинский» поступило заявление от государственного инспектора по охране, воспроизводству и использованию объектов животного мира и среды обитания Потешкина В.Г. по факту незаконной охоты на кабана.

По результатам проверки 26.02.2015 возбуждено уголовное дело по признакам преступления, предусмотренного п.«а, б» ч.1 ст.158 УК РФ (незаконная охота).

Установлено, что 25.02.2015в период времени с 09.30 по 10.00 часов Н. Нахождясь в лесном массиве 24 квартала Дубенского участкового лесничества ГКУ «Большеберезниковского территориального лесничества» с использованием механического транспортного средства – снегохода совершил незаконный отстрел одной особи кабана, чем причинил ущерб государству в размере 45000 рублей.

В настоящее время по делу проводится расследование.

Прокуратура Дубенского района осуществляет надзор за его расследованием.

Заместитель прокурора района

юрист 1 класса 








       В.В.Вавилов

Вышеуказанная информация также подлежит публикации на официальном сайте поселения и района, при наличии такового.
Прокуратурой защищены права многодетной матери.

Прокуратурой Дубенского района РМ проведена проверка по обращению Шепелевой О.И. о незаконном привлечении ее к административной ответственности по ст.13 Закона Республики Мордовия «Об административной ответственности на территории Республики Мордовия». Шепелева О.И. была привлечена к ответственности в виде штрафа в размере 1000 рублей административной комиссией администрации Дубенского муниципального района РМ за нарушение правил благоустройства, выразившихся в хранении возле ее дома в с. Поводимово строительного материала (песок, кирпич и др.)

Проведенной проверкой установлено, что должностными лицами административной комиссии Шепелева О.И. о месте и времени рассмотрения дела об административном правонарушении уведомлена не была, в связи с чем, в нарушение требований административного законодательства дело было рассмотрено в ее отсутствие. При рассмотрении дела комиссией не были учтены те обстоятельства, на которые в протоколе ссылалась Шепелева О.И., а именно, что строительные материалы аккуратно сложены перед ее домом и она осуществляет строительство бани, и к тому же, является матерью одиночкой и имеет на иждивении 3 несовершеннолетних детей.

В связи с выявленными нарушениями законодательства, постановление о привлечении Шепелевой О.И. к административной ответственности прокурором района было опротестовано в Дубенский районный суд. 

Суд согласился с доводами протеста прокурора и незаконное решение комиссии о привлечении к административной ответственности Шепелевой О.И. отменил. Решение суда вступило в законную силу 02.03.2015.

Прокурор района

советник юстиции                                                                           С.Е. Филиппов
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