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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

20 ноября  2013  года                г. Благодарный                       № 836  

О внесении изменения в Порядок принятия решения о предоставлении в аренду земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, и учета граждан, имеющих трех и более детей, утвержденный постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 11 марта 2013 года №155


Рассмотрев протест прокурора Благодарненского района Ставропольского края от 31 октября 2013 года № 21-48-2013, администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Внести в Порядок принятия решения о предоставлении в аренду земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, и учета граждан, имеющих трех и более детей /далее – Порядок/, утвержденный постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 11 марта 2013 года №155 «О порядке предоставления земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края» следующее изменение:


1.1. Пункт 3.6. раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:


«3.6. Снятие многодетных граждан с учета многодетных граждан, имеющих право на аренду земельных участков, осуществляется администрацией на основании заявления гражданина о снятии с учета, либо на основании решения о предоставлении земельного участка в аренду после государственной регистрации договора аренды, а также в случае утраты многодетным гражданином оснований для получения земельного участка в аренду в соответствии с действующим законодательством, что также отражается в журнале учета».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Мещерякову Г.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                              В.А.Шумаков

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
02 декабря  2013  года            г. Благодарный               №  858                    

Об утверждении административного регламента  предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги  «Информационное обеспечение  граждан, организаций и общественных объединений  по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края» 

В целях достижения показателей, установленных Указом Президента Российской Федерации  от 07 мая 2012  года  № 601 «Об основных направлениях совершенствования  системы государственного управления» и приведения в соответствие с постановлением Правительства Ставропольского края  от 31 мая 2013года «О внесении изменений в постановление   Правительства   Ставропольского края от 25 июля 2011года № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных функций  и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов  предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить  прилагаемый административный  регламент  предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги  «Информационное обеспечение  граждан, организаций и общественных объединений  по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 01 октября 2012 года № 721 «Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным отделом администрации Благодарненского муниципального  района  Ставропольского края государственной услуги        информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам  Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края» 

3. Контроль за выполнение настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  Наурузову В.И.

            4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                    В.А. Шумаков
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского  муниципального района Ставропольского края

от 02 декабря 2013 года № 858


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»

I. Общие положения

       1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1.  Административный регламент предоставления архивны​м отделом администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края (далее - архивный отдел) государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муници​пального района Ставропольского края» (далее - Регламент, государственная услуга) определяет сроки и после​довательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными лицами органов местного самоуправ​ления муниципального образования Ставропольского края при предоставле​нии государственной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц.

1.1.2. Государственная услуга предоставляется архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края в соответ​ствии с Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 122-кз «О на​делении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставро​польского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края».
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получатели государственной услуги (далее - заявители):

а)
граждане Российской Федерации;

б)
юридические лица (за исключением государственных органов и их
территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители;

в) иные лица, имеющие право на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1.
Заявители получают информацию по вопросам предоставления государственной услуги:
а)при непосредственном обращении в архивный отдел или *многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

б)
по телефону;

в)
по факсимильной связи;

г)
по электронной почте;

д)
на официальном сайте администрации;

е)
с использованием федеральной государственной информационной
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), www.gosuslugi.ru;

ж)
с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций, предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал),
www.26go suslugi. ru;

з)
с использованием универсальной электронной карты.

1.3.2.
Архивный отдел располагается по адресу: 356420, г.Благодарный,  

Благодарненский район Ставропольский край, переулок Октябрьский, 14. 

График работы архивного отдела: 
ежедневно с 8-00 до 17-00 часов (кроме выходных и праздничных дней);
в предпраздничные дни - с 8-00 до 16-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

1.3.3.Справочные телефоны(886549) 5-15-41, факс архивного отдела: (886549) 5-21-44.

1.3.4.Адреса официального сайта администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края www.abmr.ru , электронной почты архивного отдела – arhivblag @mail.ru.

*1.3.5. Многофункциональный центр располагается по адресу:______ .

*1.3.6. График работы  многофункционального центра: 

ежедневно с __ до ___часов (кроме выходных и праздничных дней), перерыв с __ до __ часов.

*1.3.7. Справочные телефоны многофункционального центра: ____,   факс: _____ ;

*1.3.8.Адреса официального сайта  многофункционального центра ____, электронной почты многофункционального  центра - ______.

__________________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

 1.3.9. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в архивный отдел специалист архивного отдела дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления государственной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.10. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении государственной услуги направ​ляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех рабо​чих дней со дня поступления обращения.
1.3.11. На информационном стенде, в месте предоставления государственной услуги, на официальном сайте размещается информация, необходи​мая для предоставления государственной услуги:

а)административный регламент предоставления государственной услуги;
б)термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в архивный отдел;
в)наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;

г)образцы заявлений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);

д)перечень документов, предоставляемых заявителем в архивный отдел и требования к этим документам;
е)блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении государственной услуги (приложение 3 к настоящему Регламенту);
ж)почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, комитета Ставропольского края по делам архивов (далее - комитет);
з)номер кабинета, в котором предоставляется государственная услуга, фамилия, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица архивного отдела.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
2.1.1. Государственная услуга «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивных отделах администраций Благодарненского муниципального района Ставропольского края».
2.2.Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

2.2.1. Государственную услугу предоставляет архивный отдел администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, на основании положения об архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, утверждённого постановлением  главы администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского   края от 08   ноября 2005 года № 233 /с изменениями, внесенными  постановлениями администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 13января 2010 года № 3,от 14 января 2011 года № 07/.                                                                                                                                                                                                      
2.3.Описание результата предоставления государственной услуги
 2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является направление заявителю:
а)архивных справок, архивных выписок, копий запрашиваемых документов;
б)уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или о пересылке обращения в другие органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе  с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
2.4.1.Государственная услуга предоставляется в течение 25 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок предостав​ления государственной услуги.
2.4.2.В исключительных случаях, а также в случае направления архивным отделом запроса в органы государственной власти, местного самоуправ​ления или организации для получения документов, необходимых для рас​смотрения обращения, срок предоставления государственной услуги может быть продлен руководителем архивного отдела, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения об​ращения.
2.4.3.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обра​щение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.4.4.При поступлении обращения, ответ, на которое не может быть дан без предоставления уточненных сведений, архивный отдел в пятиднев​ный срок запрашивает у заявителя необходимые сведения в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
федеральными  законами от:

21 июля 1993 года  № 5485-1 «О государ​ственной тайне»1;

22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»2;

02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации»3;

27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»4;

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»5;

30 марта 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»6;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст​вия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должно​стных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц го​сударственных внебюджетных фондов Российской Федерации»7;

законами  Ставропольского края от:

31 декабря 2004 года № 122-кз «О наделе​нии органов местного самоуправления муниципальных образований в Став​ропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставрополь​ского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»8 ;

28 июля 2005 года  № 35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае»9;

12 ноября 2008 года № 80-кз «О дополни​тельных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае»10;

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государст​венных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Рос​сийской академии наук»11; 0

распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 января 2006 года  № 10-рп «О разграничении собственности между Ставропольским краем и муниципальными образованиями Ставропольского края на архивные документы, созданные до образования муниципальных образований Ставро​польского края или изменения их статуса»12;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения орга​нами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и ут​верждения органами исполнительной власти Ставропольского края админи​стративных регламентов исполнения государственных контрольных (надзор​ных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административ​ных регламентов предоставления государственных услуг и проектов админи​стративных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций13;
Положением об архивном отделе; 
настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги
2.6.1.
Для предоставления государственной услуги необходимо письменное обращение заявителя, которое может быть направлено в архивный отдел или в *многофункциональный центр, на официальный сайт, по электронной почте, с использованием Единого портала, регионального портала, универсальной электронной карты.
Под обращениями в Регламенте понимаются поступившие в письмен​ной или в электронной форме тематические, генеалогические, социально-правовые запросы граждан, организаций и общественных объединений о предоставлении сведений по документам государственной собственности Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном от​деле.
2.6.2.
В письменном обращении, в том числе, поступившем в электронной форме, должны быть указаны:
а)
наименование архивного отдела либо должность, фамилия, имя,          отчество соответствующего должностного лица, которому оно адресовано;
б)
наименование обратившегося юридического лица (для граждан          фамилия, имя и отчество);
в)
почтовый и/или электронный адрес заявителя;
г)
интересующие заявителя сведения; 

________________________________________________
12«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2005, № 4, ст. 4249.

13«Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011

________________________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​* После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

      д)
личная подпись (простая электронная подпись) руководителя организации, гражданина;
е)
дата отправления обращения.
2.6.3.
Обращение, отправляемое в электронной форме, должно быть в одном из следующих форматов:
rtf - проприетарный межплатформенный формат хранения размечен​ных текстовых документов;
txt - компьютерный файл, содержащий текстовые данные;
odf - открытый формат документов для офисных приложений (например, odt, ods);
pdf - кроссплатформенный формат электронных документов;
djvu - графический формат, оптимизированный для хранения отсканированных документов; 
bmp - формат хранения растровых изображений;
jpeg - графический формат, применяемый для хранения фотоизображений.
2.6.4.
К обращению заявителя прилагаются в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:
а)
копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность
заявителя;
б)
копии документов, подтверждающих полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
в)
документ, подтверждающий согласие лица, не являющегося заявителем, или его законного представителя на обработку персональных данных
указанного лица, в случае, если для предоставления государственной услуги необходима обработка его персональных данных.

2.6.5.
Обращения и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляемые в форме электронных документов:
а)
оформляются в соответствии с образцами заявлений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);

______________________________________________________

    1«Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 41, ст. 8220-8235. «Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169.

    2«Собрание законодательства Российской Федерации»,   08.05.2006, N 19, ст. 2060; «Российская газета», 05.05.2006, № 95

4«Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; «Российская газета», 30.07.2010,

№ 168.

 5«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 20.12.2008, № 36, ст. 7797; «Ставропольская прав​да», № 251, 15.11.2008.
6Российская газета», 08.04.2011, № 95. «Российская газета», 22.08.2012, № 192.
8 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.09.2006, № 23, ст.5806.
9 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края", 2005, № 18, ст. 4773.
10 «Российская газета», 29.07.2006, № 165.
11«Бюллетень нормативных федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 20
б)подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона
«Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в)
предоставляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: лично или через законного представителя;
*посредством многофункциональных центров;
посредством Единого портала, регионального портала (без использова​ния электронных носителей);

_____________________________________________

             * После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

иным способом, позволяющим передать в электронном виде обращение и иные документы.

2.6.6.
Архивный отдел не вправе требовать от заявителя:

а)
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

б)
предоставления документов и информации, которые находятся в
распоряжении органов исполнительной власти края, органов местного самоуправления Ставропольского края, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.7.1.
Архивный отдел отказывает заявителю в приеме письменного обращения, в том числе поступившего в электронной форме, в следующих случаях:
а)
обращение в электронной форме подготовлено в формате, не указанном в пункте 2.6.3 настоящего Регламента;
б)
не представлены документы, указанные в пункте 2.6.4 настоящего Регламента.
2.7.2.
Заявитель уведомляется об отказе в приеме документов в письменной форме в течение трех дней.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и/или отказа в предоставлении государственной услуги
2.8.1.
Ответ на обращение не дается по существу поставленных в нем вопросов в следующих случаях:
а)
обращение не поддается прочтению;
б)
ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
в)
в обращении заявителя содержится вопрос, по которому ему неоднократно направлялись ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
г)
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи.
Заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении его обращения в письменной форме в течение трех дней.
2.8.2.
Архивный отдел вправе оставить обращение без ответа в следующих случаях:
а) в обращении     не    указаны наименование юридического лица (для    гражданина - фамилия),    направившего обращение, или почтовый 
(электронный) адрес заявителя;

б) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения об​ращения.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
2.9.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления госу​дарственной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, не имеется.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
2.10.1. Архивный отдел предоставляет государственную услугу бесплатно, если иное не установлено муниципальными правовыми актами.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
2.11.1.Время ожидания заявителя в очереди при подаче обращения не должно превышать пятнадцати минут.
2.11.2.При получении заявителем результата предоставления государ​ственной услуги время ожидания не должно превышать пятнадцати минут.
      2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1.Регистрация обращения заявителя осуществляется в течение одного дня в порядке, установленным пунктом  3.3.2.
2.12.2.Услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме, не имеется.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для подачи обращения, информационным стендам

2.13.1. Помещение архивного отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об архивном отделе, предоставляющем государственную услугу:

наименование;

режим работы;

адрес официального сайта;

адрес электронной почты;

номера телефонов для справок.

2.13.2. Помещение архивного отдела, в котором предоставляется государственная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек​тронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.13.3. Указанное помещение располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 1 0 минут пешком). Вход и выход из помещения оборудуется соответст​вующими указателями.

2.13.4. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информацион​ным стендом (материалами).

2.13.5. Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.11 настоящего Регламента.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.14.1.
Основными показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления государственной услуги;

наличие образцов заявлений для получения государственной услуги, в том числе в электронной форме (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);

возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме: при личном обращении, по факсимильной связи, почте, электронной почте, на официальный сайт, в *многофункциональный центр с использованием Единого портала, регионального портала, универсальной электронной карты.

2.14.2.
В любое время с момента регистрации обращения заявитель
имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Информация о рассмотрении обращений, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования:

а) дата получения обращения и его регистрации;

б)
о специалисте, которому поручено рассмотрение обращения;

в)
об отказе в рассмотрении обращения;

г)
о продлении срока рассмотрения обращения;

д)
о результатах рассмотрения обращения.

________________________________________________________
            * После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

2.14.3. Основными показателями качества предоставления государст​венной услуги являются:

достоверность предоставляемой заявителю информации;

полнота информации по сути обращения заявителя;

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

возможность получения государственной услуги по месту обращения;

возможность подачи обращения и получения результата предоставле​ния государственной услуги в *многофункциональном центре.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги
3.1.1.
Предоставление государственной услуги, в том числе в электронной форме, включает в себя следующие административные процедуры:

прием и первичная обработка обращения; регистрация обращения;

рассмотрение обращения начальником архивного отдела и направле​ние его исполнителю;

подготовка проекта ответа заявителю;

рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю;

рассмотрение управляющим делами администрации Благодарненского  муниципального района Ставропольского края  (далее - уполномоченное лицо) архивных ко​пий, выписок;

регистрация и направление ответа заявителю.

3.1.2.
По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления государственной услуги.
3.2. Прием и первичная обработка обращения
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры предостав​ления государственной услуги является поступление обращения заявителя в архивный отдел.

3.2.2. Обращение может поступить от заявителя лично, по факсимильной связи, почте, электронной почте, на официальный сайт,  из * многофункционального центра, с использованием Единого портала, регионального пор​тала.

3.2.3.
Специалист, ответственный за получение корреспонденции, в течение одного дня с момента приема обращения, поступившего почтой:

________________________________________________________
            * После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту ошибочно поступившие в архивный отдел (не по адресу) письма;
вскрывает конверты, проверяет наличие обращений и документов к ним, к обращению прилагает конверт;
составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигация​ми, акциями и т.д.), подарками, а также на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, указан​ных в описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится у специалиста, второй передается исполнителю, рассматривающему данное об​ращение.

3.2.4. Специалист, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложе​ния, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом начальнику архивного отдела.

3.2.5. Обращение с пометкой «лично», поступившее на имя начальника архивного отдела, передается адресату невскрытым.

3.2.6. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, начальник передает его на регист​рацию специалисту.

3.2.7. По просьбе заявителя при его личном обращении в архивный отдел на копии или втором экземпляре обращении специалист делает отметку о дате приема обращения, количестве принятых листов и сообщает телефон для справок по обращениям заявителей.

3.2.8. Обращение, поступившее по факсимильной связи, из *многофунк​ционального центра, принимается специалистом и регистрируется в общем порядке.

3.2.9. При поступлении обращения по электронной почте, на офици​альный сайт специалист в течение одного дня с момента получения обращения проверяет правильность адресования обращения, возвращает заявителю ошибочно поступившие (не по адресу) обращения, открывает файлы, проверяет наличие обращения и документов к нему.
3.2.10. При обращении на официальный сайт, по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение запра​шиваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий документов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего Регламента.

3.2.11. Заявитель вправе направить обращение и документы к нему в электронном виде с использованием Единого портала, регионального портала.

________________________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

3.2.12. Обращения, поступившие в форме электронных документов, распечатываются и в дальнейшем работа с ними ведется в порядке, установленном Регламентом для письменных обращений.


3.2.13. Результатом данной административной процедуры является подготовка поступившего обращения к регистрации.
       3.3. Регистрация обращения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача поступивших обращений на регистрацию.

3.3.2. Сведения о поступившем обращении в течение одного рабочего дня вносятся специалистом архивного отдела в базу данных по реги​страции обращений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регист​рации), в которой указываются:

а)
наименование юридического лица, сведения о его представителе;

б)
фамилия, имя, отчество заявителя (в именительном падеже), его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то такое обращение
считается коллективным и регистрируется первый автор или автор, в адрес
которого просят направить ответ;

в)
дата поступления обращения;

г)
регистрационный номер;

д)
интересующие заявителя архивные сведения и т.д.

3.3.3. Регистрация и направление поступивших обращений руководителю архивного отдела осуществляется в течение одного дня.

3.3.4. Результатом административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в базу данных по регистрации обращений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регистрации).

3.4. Рассмотрение обращения начальником архивного отдела и направление его исполнителю

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику архивного отдела зарегистрированного специалистом обращения заявителя.

3.4.2. Начальник архивного отдела в течение одного рабочего дня определяет исполнителя и устанавливает сроки рассмотрения обращения, передает его с соответствующей резолюцией специалисту архивного отдела, выполняющему функции по регистрации обращений.

3.4.3. Специалист, осуществляющее регистрацию обращений, вносит соответствующую информацию в базу данных по регистрации обра​щений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регистрации) и на​правляет обращение исполнителю.

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление специалистом обращения исполнителю.

      3.5. Подготовка ответа заявителю

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом обращения исполнителю.

3.5.2. Исполнитель рассматривает поступившее обращение в соответствии с поручением начальника архивного отдела.

3.5.3. Подготовка исполнителем проекта ответа заявителю по существу вопросов, содержащихся в обращении, осуществляется в срок, не превышающий 18 дней.

3.5.4. Обращение, направляемое на исполнение нескольким исполнителям, передается им в соответствии с правилами делопроизводства. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока рассмотрения обраще​ния обязаны представить исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки проекта ответа заявителю.

3.5.5. Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:

а)
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, для этого может запросить в случае необходимости уточненные сведения, необходимые для предоставления государственной услуги в порядке, предусмотренном пунктом  2.4. 4. настоящего Регламента;

б)
готовит проект ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов и передает его для рассмотрения начальнику архивного
отдела.

3.5.6.
Ответ заявителю готовится в форме архивной копии, справки, выписки, либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Архивные копии, справки, выписки должны быть подготовлены в соответствии с нормативными требованиями.

3.5.7. В случае отсутствия в архивном отделе запрашиваемых документов, обращение в течение пяти дней со дня его регистрации пересылается в орган или организацию по месту их хранения с уведомлением заявителя о пересылке обращения.

3.5.8. Результатом административной процедуры является направление исполнителем проекта ответа заявителю начальником архивного отдела.

      3.6. Рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направление исполнителем проекта ответа заявителю начальнику архив​ного отдела.

3.6.2. Начальник архивного отдела в течение одного дня рассматри​вает проект ответа заявителю, подписывает его или возвращает исполнителю на доработку. Доработка проекта ответа осуществляется в течение одного рабочего дня.

3.6.3. Начальник архивного отдела направляет на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обра​щения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем доку​ментов. Подписанные архивные копии, справки, выписки направляет на рас​смотрение управляющему делами.

3.6.4. Результатом административной процедуры является направление на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашивае​мых заявителем документов, а также направление архивных копий, справок, выписок на рассмотрение управляющему делами.
3.7. Рассмотрение управляющим делами администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края архивных копий, справок, выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление архивных копий, справок, выписок на рассмотрение управляющему делами.

3.7.2. Рассмотрение информационных писем, архивных копий, справок, выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений осуществляется управляющим делами в течение двух рабочих дней.

3.7.3. Управляющий делами рассматривает информационные письма, архивные копии, справки, выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, подписывает их, заверяет печатью администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  или возвращает на доработку в архивный отдел. До​работка ответа осуществляется в течение одного дня.

3.7.4. Результатом административной процедуры является направление ответа на регистрацию.
      3.8. Регистрация и направление ответа заявителю

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за регистрацию обраще​ний, подписанного ответа заявителю.

3.8.2. Специалист регистрирует ответ заявителю в базе данных по регистрации обращений (регистрационно-контрольной карточке, журнале регистрации) и направляет его заявителю в течение одного рабочего дня.

3.8.3. Архивные выписки, справки, копии передаются заявителю лично или направляются по почте, через *многофункциональный центр.

Информационные письма, уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, могут направляться также электронной почтой.

3.8.4. Подлинники обращений граждан возвращаются в соответствующие органы при наличии на них штампа «Подлежит возврату» и специальной отметки в сопроводительном письме.

3.8.5. Результатом административной процедуры является регистрация и направление ответа заявителю.

________________________________________________________
   * После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

IV. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами архивного отдела положений настоящего Регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами архивного отдела положений настоящего Регламента осуществля​ется начальником архивного отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами архивного отдела положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.3. Глава администрации может формировать комиссию для осуществления контроля за исполнением архивным отделом Регламента.
     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут быть плановыми (осуществляются комитетом в соответствии с планом проверок, согласованным в установленном порядке с прокуратурой Ставропольского края) и внеплановыми (проводятся комитетом или администрацией по жалобам заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги).

4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги определяются административным регламентом исполнения комитетом государственной функции по осуществлению контроля за соблюдением на территории Ставропольского края законодательства об архивном деле в Российской Федерации. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

4.2.3. Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в со​став которой включаются государственные гражданские служащие комитета.

Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность специалистов архивного отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным специалистам архивного отдела применяется мера от​ветственности в порядке, установленном законодательством Российской Фе​дерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

4.4.2. Архивный отдел ежегодно проводит мониторинг рассмотрения обращений заявителей с привлечением общественности в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги. Результаты мониторинга размещаются на официальном сайте.

4.4.3. Граждане могут осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги путем участия в проводимом архивным отделом мони​торинге, ознакомления с документами и материалами, касающимися рас​смотрения их обращений в порядке, предусмотренном пунктом 2.14.2 настоящего Регламента.

4.4.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления услуги с использованием Единого портала и регионального портала.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела (далее - жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право подать жалобу в досудебном порядке.

      5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Решения и (или) действия (бездействие) архивного отдела, специалистов архивного отдела обжалуются заявителем в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для пре​доставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламен​том;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

отказ начальника архивного отдела, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нару​шение установленного срока таких исправлений.
5.3. Архивный отдел и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалобы подаются в архивный отдел, расположенный по адресу, указанному в пункте 1.3. настоящего Регламента.

5.3.2. Жалоба на решения, принятые начальником архивного отдела, предоставляющего государственную услугу, может подаваться в администрацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее администрация), комитет Ставропольского края по делам архивов, Прави​тельство Ставропольского края или Федеральное архивное агентство и рас​сматривается ими в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рас​смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государствен​ных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года  № 840.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в архивный отдел в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, через *многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, через Единый портал, региональный портал, а также может быть принята при лич​ном приеме заявителя.

5.4.2.
Прием жалоб в письменной форме в архивном отделе осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственной услуги, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законода​тельством Российской Федерации.

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол​номочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

________________________________________________________
* После  открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра.

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководите​лем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юриди​ческих лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физи​ческое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенно​сти.

5.4.5. При подаче жалобы в электронной форме вышеуказанные документы могут быть представлены в виде электронных документов, подписан​ных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность зая​вителя, не требуется.

5.4.6. Жалоба должна содержать:

наименование архивного отдела, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), наименование должности специалиста архивного отде​ла, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства или месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто​вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивно​го отдела, специалиста архивного отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) архивного отдела, специалиста архивного отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7.
При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя.

5.4.8.
Архивный отдел обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке подачи жалобы на решения и (или) действия (бездействие) архивного отдела, его специалистов посредством размещения информации на стендах в местах предоставления го​сударственных услуг, на официальном сайте архивного отдела, через Единый портал, региональный портал;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления  приема жалоб и выдачи заявителям результа​тов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4.9.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в архивный отдел жалобы.

5.4.10.
В архивном отделе определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб специалисты, которые обеспечивают:
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с настоящим Регламентом; направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.4.11. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотрен​ного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных пра​вонарушениях, или признаков состава преступления специалист ар​хивного отдела, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.4.12. В случае если заявителем в архивный отдел подана жалоба, принятие решения по которой не входит в его компетенцию, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации,  архивный отдел направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган,  и в письменной форме информи​рует заявителя о перенаправлении жалобы.

      5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) архивного отдела, его специалистов. Форма и порядок ведения журнала определяются архивным отделом.

5.5.2. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа архивного отдела, его специалистов в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения  жалобы
5.6.1.
Архивный отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.2.
Архивный отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих
случаях:

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

в жалобе не указаны наименование юридического лица (для гражданина - фамилия), направившего жалобу, и (или) почтовый (электронный) адрес заявителя;

текст жалобы не поддается прочтению;

от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его жалобы.

      5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

Указанное решение принимается в форме акта, уполномоченного на ее рассмотрение архивного отдела.

При удовлетворении жалобы архивный отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

     5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: наименование архивного отдела, рассмотревшего жалобу, наименование должности, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) специалиста, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, решения или действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ​ственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником архивного отдела.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие специалистов архивного отдела в судебном порядке. Обжалование в судебном порядке производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. При обращении заявителя в архивный отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жа​лобы, архивный отдел обязан предоставить при их наличии.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.11.1. Архивный отдел информирует заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы способами, указанными в абзацах втором и третьем пунктах  5.4.8. настоящего Регламента

	
	Приложение 1

к административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»


                                  Образец заявления

	
	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и/или адрес электронной почты (e-mail), контактные телефоны




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание за​проса и хронологические рамки запрашиваемых сведений).
дата составления                                                   подпись заявителя

	
	Приложение 2

к административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»


                                                              Образец заявления 

	Бланк организации,
общественного объединения
исходящая дата ___№_____


	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края




Организация (общественное объединение) просит предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки за​прашиваемых сведений).

	Должность руководителя

организации, общественного объединения
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Фамилия, имя, отчество исполнителя, телефон
Приложение 4

к административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Заявление
прием и первичная обработка заявления
регистрация обращения
рассмотрение заявления начальником архивного отдела и направление его
подготовка проекта ответа заявителю 

рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю

рассмотрение управляющим делами  архивных             справок, выписок
	регистрация и направление                       

ответа заявителю 


	регистрация и направление заявления на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации 



	услуга завершена


	услуга завершена




	Управляющий делами администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                                
	В.И. Наурузова


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 декабря 2013  года                 г. Благодарный                  №  859                      

О внесении изменений в административный регламент  предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги  «Выдача копий  архивных документов, подтверждающих право на владение землей  по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края», утверждённый постановлением  администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 12 сентября 2012 года № 720

В связи с внесением изменений в Федеральный закон  от 27 июля        2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» в части досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, представляющего государственную услугу, должностного лица органа, представляющего государственную услугу (в редакции  Федерального закона от 03 декабря 2011 года №383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации) и в соответствии  с Постановлением  Правительства Российской Федерации  от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи рассмотрения жалоб на решение  и действия (бездействие) федеральных органов  исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в  административный регламент предоставление архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края», утверждённый постановлением  администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 12 сентября 2012 года № 720 « Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края государственной услуги выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй по документам  Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации  Благодарненского муниципального района Ставропольского края».
2. Контроль за выполнение настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  Наурузову В.И.

            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                    В.А. Шумаков

	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 02 декабря 2013 года № 859


ИЗМЕНЕНИЯ,

которые вносятся в административный регламент предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края»

Раздел V  административного регламента предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящихся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края» (далее - Регламент) изложить в следующей редакции:
«V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) архивного отдела
5.1.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, должностных лиц архивного отдела заявителем обжалуются в досудебном порядке в архивном отделе, расположенном по адресу, указанному в пункте 1.3. настоящего Регламента.

Жалобы на решения, принятые руководителем архивного отдела,
предоставляющего государственную услугу, могут подаваться в
администрацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее - администрация), комитет Ставропольского края по делам архивов, Правительство Ставропольского края или Федеральное архивное агентство.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела обжалуются заявителем, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;
отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом;
требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;
отказ руководителя архивного отдела, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Требования к порядку подачи жалобы
5.3.1.
Жалоба подается в архивный отдел в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, через *многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, по федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.2.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется в архивном
отделе в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственной услуги, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.
5.3.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего  полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

________________________________________________________

 *После открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3.5. При подаче жалобы в электронной форме вышеуказанные документы могут быть представлены в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.6. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решение и действие (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, специалиста архивного отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела, специалиста архивного отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.7. При обращении заявителя в архивный отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, архивный отдел обязан предоставить при их наличии.

5.3.8. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя.
5.3.9. Архивный отдел обеспечивает: оснащение мест прием жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, его специалистов посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте архивного отдела, на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций» и государственной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края»;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления *многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

 5.4. Основание для начала досудебного (внесудебного) обжалования
 5.4.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в архивный отдел жалобы.

5.5.Требования к порядку рассмотрения жалобы
5.5.1.
В архивном отделе определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб специалисты, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с настоящим Регламентом; направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.5.2. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления специалист архивного отдела, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5.3. В случае если заявителем в архивный отдел подана жалоба, принятие решения по которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации архивный отдел направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
5.5.4Сроки регистрации и рассмотрения жалобы
5.6.1. Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа архивного отдела, его специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Рассмотрение жалобы прекращается на основании заявления гражданина, подавшего жалобу.

________________________________________________________

 *После открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела
5.7.1.
По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел принимает
решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

Указанное решение принимается в форме акта.

При удовлетворении жалобы архивный отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.7.2.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.7.3.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем архивного отдела.

5.7.5. Архивный отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.6.
Архивный отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих
случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и (или) почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению.

5.7.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие специалистов архивного отдела в судебном порядке. Обжалование в судебном порядке производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края»

Образец заявления

	
	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и/или адрес электронной почты (e-mail), контактные телефоны




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание за​проса и хронологические рамки запрашиваемых сведений).

дата составления                                                   подпись заявителя

Приложение 2

к административному регламенту предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края»
Образец заявления 

	Бланк организации,
общественного объединения
исходящая дата ______№


	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края




Организация (общественное объединение) просит предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки за​прашиваемых сведений).

	Должность руководителя

организации, общественного объединения
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Фамилия, имя, отчество исполнителя, телефон
Приложение 4

к административному регламенту предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края»
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

Заявление

прием и первичная обработка заявления

регистрация обращения

рассмотрение заявления начальником архивного отдела и направление его

исполнителю

подготовка проекта ответа заявителю 

рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю

рассмотрение управляющим делами  архивных             справок, выписок

	регистрация и направление ответа заявителю


	регистрация и направление заявления на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации

	услуга завершена


	услуга завершена




	Управляющий делами администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                                
	В.И. Наурузова


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 декабря  2013  года               г. Благодарный                 №  860

Об утверждении административного регламента  предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги  «Информационное обеспечение  граждан, организаций и общественных объединений  по документам Архивного фонда, находящимся на хранении  в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края» 

В целях достижения показателей, установленных Указом Президента Российской Федерации  от 07 мая 2012 года  № 601 «Об основных направлениях совершенствования  системы государственного управления» и приведения в соответствие с постановлением Правительства Ставропольского края  от 31 мая 2013 года «О внесении изменений в постановление   Правительства  Ставропольского  края от 25 июля 2011 года  № 295-п «Об утверждении Порядка разработки м утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных функций  и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов  предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда, находящимся на хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 01 октября 2012 года № 770 «Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным отделом администрации Благодарненского муниципального  района  Ставропольского края муниципальной услуги предоставление архивной информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации относящихся к муниципальной собственности» 
3. Контроль за выполнение настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  Наурузову В.И.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                    В.А. Шумаков

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 02 декабря 2013 года № 860


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда , находящимся на хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного Регламента
1.1.3.Административный регламент предоставления архивны​м отделом администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края (далее - архивный отдел) муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда, находя​щимся на  хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муници​пального района Ставропольского края» (далее соот​ветственно - Регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и после​довательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными лицами органов местного самоуправ​ления муниципального образования Ставропольского края при предоставле​нии муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получатели муниципальной услуги (далее - заявители):
а)
граждане Российской Федерации;

б)
юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители;

в) иные лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Россий​ской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении   муниципальной услуги
1.3.1.Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а)
при непосредственном обращении в архивный отдел или *многофункциональный  центр предоставления  муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

б)
по телефону;

в)
по факсимильной связи;

г)
по электронной почте;

д)
на официальном сайте администрации;

е)
с использованием федеральной информационной
системы «Единый портал  муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), www.gosuslugi.ru;

ж)
с использованием информационной системы Ставропольского края «Портал  муниципальных услуг (функций, предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал),
www.26go suslugi. ru;

з)
с использованием универсальной электронной карты.

1.3.2.
Архивный отдел располагается по адресу: 356420, г. Благодарный

Благодарненский район Ставропольский край, переулок Октябрьский, 14. 

График работы архивного отдела: ежедневно с 8-00 до 17-00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни -
с 8-00 до 16-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

1.3.3.
Справочные телефоны(886549) 5-15-41, факс архивного отдела:

(886549) 5-21-44.

1.3.4.Адреса официального сайта администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края www.abmr.ru, электронной почты архивного отдела – arhivblag @ mail.ru.
*1.3.5. Многофункциональный центр располагается по адресу:______ .

*1.3.6. График работы  многофункционального центра: 

ежедневно с __  до ___часов (кроме выходных и праздничных дней), перерыв с __ до __ часов.

*1.3.7. Справочные телефоны многофункционального центра: ____,            факс: _____ ;
*1.3.8. Адреса официального сайта  многофункционального центра ____,

электронной почты многофункционального  центра - ______.

1.3.9. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в архивный отдел специалист архивного отдела дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет 

__________________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направ​ляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех рабо​чих дней со дня поступления обращения.

       1.3.11. На информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте размещается информация, необходи​мая для предоставления муниципальной услуги:

а)
административный регламент предоставления муниципальной услуги;

б)
термины и определения, которые необходимо знать и применять при
обращении в архивный отдел;

в)
наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;

г)
образцы заявлений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);

д)
перечень документов, предоставляемых заявителем в архивный от-дел и требования к этим документам;

е)
блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему Регламенту);

ж)
почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, комитета Ставропольского края по делам архивов (далее - комитет);

з)
номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга,
фамилия, имя, отчество и должность соответствующего специалиста
архивного отдела.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на  хранении в архивном от​деле администраций Благодарненского муниципального района Ставро​польского края».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. На основании положения об архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края утверждённого постановлением   главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 08 ноября 2005 года № 233 /с изменениями, внесенными  постановлениями  администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 13января 2010 года № 3,от 14 января 2011 года № 07/.                                                                                                                                                                                                 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю:
а)архивных справок, архивных выписок, копий запрашиваемых документов;
б)уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или о пересылке обращения в  органы местного самоуправления, организации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 25 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок предостав​ления муниципальной услуги.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления архивным отделом запроса в органы государственной власти, местного самоуправ​ления или организации для получения документов, необходимых для рас​смотрения обращения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен руководителем архивного отдела, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения об​ращения.

2.4.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обра​щение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.4.4. При поступлении обращения, ответ, на которое не может быть дан без предоставления уточненных сведений, архивный отдел в пятидневный срок запрашивает у заявителя необходимые сведения в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления  муниципальных услуг».

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги

осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
законами  Российской Федерации от:
21 июля 1993 года  № 5485-1 «О государ​ственной тайне»1;

22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»2;
02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации»3;
27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»4;

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»5;

30 марта 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной под-писи»6;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст​вия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должно​стных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц го​сударственных внебюджетных фондов Российской Федерации»7;

законами Ставропольского края от:

31 декабря 2004 года № 122-кз «О наделе​нии органов местного самоуправления муниципальных образований в Став​ропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставрополь​ского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»8 ;

28 июля 2005 года № 35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае»9;

12 ноября 2008 года № 80-кз «О дополни​тельных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае»10;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государст​венных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Рос​сийской академии наук»11; 

_________________________________________________

«Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 41, ст. 8220-8235. «Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169.

«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, N 19, ст. 2060; «Российская газета», 05.05.2006, № 95.

4
«Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; «Российская газета», 30.07.2010,

№ 168.

5
«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 20.12.2008, № 36, ст. 7797; «Ставропольская прав​да», № 251, 15.11.2008.

6
«Российская газета», 08.04.2011, № 95. «Российская газета», 22.08.2012, № 192.

8
«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.09.2006, № 23, ст.5806.

9
«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края", 2005, № 18, ст. 4773.

10
«Российская газета», 29.07.2006, № 165.

11
«Бюллетень нормативных федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 20.

распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 января 2006 года  № 10-рп «О разграничении собственности между Ставропольским краем и муниципальными образованиями Ставропольского края на архивные документы, созданные до образования муниципальных образований Ставро​польского края или изменения их статуса»12;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года  № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных рег​ламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и ут​верждения органами исполнительной власти Ставропольского края админи​стративных регламентов исполнения муниципальных контрольных (надзор​ных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административ​ных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов админи​стративных регламентов исполнения муниципальных контрольных (надзорных) функций13;
Положением  об архивном отделе;

настоящим Регламентом.
      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.
Для предоставления муниципальной услуги необходимо письменное обращение заявителя, которое может быть направлено в архивный отдел или в *многофункциональный центр, на официальный сайт, по электронной почте, с использованием Единого портала, регионального портала, универсальной электронной карты.

Под обращениями в Регламенте понимаются поступившие в письменной или в электронной форме тематические, генеалогические, социально-правовые запросы граждан, организаций и общественных объединений о предоставлении сведений по документам муниципальной собственности, находящимся на  хранении в архивном от​деле.

2.6.2.
В письменном обращении, в том числе, поступившем в электронной форме, должны быть указаны:

а)
наименование архивного отдела либо должность, фамилия, имя,          отчество соответствующего должностного лица, которому оно адресовано;

б)
наименование обратившегося юридического лица (для граждан          фамилия, имя и отчество);

в)
почтовый и/или электронный адрес заявителя;

г)
интересующие заявителя сведения; 

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​__________________________________________________________________________________

12«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2005, № 4, ст. 4249.

13«Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011

д)личная подпись (простая электронная подпись) руководителя организации, гражданина;
е)дата отправления обращения.
2.6.3.
Обращение, отправляемое в электронной форме, должно быть в одном из следующих форматов:
rtf - проприетарный межплатформенный формат хранения размеченных текстовых документов;
txt - компьютерный файл, содержащий текстовые данные;
odf - открытый формат документов для офисных приложений (например, odt, ods);

pdf - кроссплатформенный формат электронных документов;
djvu - графический формат, оптимизированный для хранения отсканированных документов; 
bmp - формат хранения растровых изображений;
jpeg - графический формат, применяемый для хранения фотоизображений.
2.6.4.
К обращению заявителя прилагаются в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:
а)
копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность
заявителя;

б)
копии документов, подтверждающих полномочия третьих лиц вступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

в)
документ, подтверждающий согласие лица, не являющегося заявителем, или его законного представителя на обработку персональных данных
указанного лица, в случае, если для предоставления муниципальной услуги
необходима обработка его персональных данных.

2.6.5.
Обращения и иные документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, направляемые в форме электронных документов:

а)
оформляются в соответствии с образцами заявлений (приложения
1, 2 к настоящему Регламенту);

б)
подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона
«Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления муниципальных услуг»;

в)
предоставляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: лично или через законного представителя;

*посредством многофункциональных центров;

посредством Единого портала, регионального портала (без использова​ния электронных носителей);

_______________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

иным способом, позволяющим передать в электронном виде обращение и иные документы.

2.6.6.
Архивный отдел не вправе требовать от заявителя:

а)
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б)
предоставления документов и информации, которые находятся в
распоряжении органов исполнительной власти края, органов местного самоуправления Ставропольского края, предоставляющих муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.
Архивный отдел отказывает заявителю в приеме письменного обращения, в том числе поступившего в электронной форме, в следующих случаях:

а)
обращение в электронной форме подготовлено в формате, не указанном в пункте 2.6.3 настоящего Регламента;

б)
не представлены документы, указанные в пункте 2.6.4 настоящего
Регламента.

2.7.2.
Заявитель уведомляется об отказе в приеме документов в письменной форме в течение трех дней.
      2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и/или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.
Ответ на обращение не дается по существу поставленных в нем
вопросов в следующих случаях:

а)
обращение не поддается прочтению;

б)
ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

в)
в обращении заявителя содержится вопрос, по которому ему неоднократно направлялись ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

г)
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи.

Заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении его обращения в письменной форме в течение трех дней.

2.8.2.
Архивный отдел вправе оставить обращение без ответа в следующих случаях:

а) в обращении не указаны наименование юридического лица (для гра​жданина - фамилия), направившего обращение, или почтовый (электронный)

адрес заявителя;

б) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения об​ращения.
      2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.
      2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
      2.10.1. Архивный отдел предоставляет муниципальную услугу бес​платно, если иное не установлено муниципальными правовыми актами.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче обращения не должно превышать пятнадцати минут.

2.11.2. При получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги время ожидания не должно превышать пятнадцати минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Регистрация обращения заявителя осуществляется в течение од​ного дня в порядке, установленном пунктом  3.3.2.

2.12.2. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, не имеется.

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

2.13.1. Помещение архивного отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об архивном отделе, предоставляющем муниципальную услугу:

наименование;

режим работы;

адрес официального сайта;

адрес электронной почты;

номера телефонов для справок.

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

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

2.13.8. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информацион​ным стендом (материалами).

2.13.9. Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.11 настоящего Регламента.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.14.1.
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

наличие образцов заявлений для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);

возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме: при личном обращении, по факсимильной связи, почте, электронной почте, на официальный сайт, в *многофункциональный центр с использованием Единого портала, регионального портала, универсальной электронной карты.

2.14.2.
В любое время с момента регистрации обращения заявитель
имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Информация о рассмотрении обращений, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования:

а) дата получения обращения и его регистрации;

б)
о специалисте, которому поручено рассмотрение обращения;

в)
об отказе в рассмотрении обращения;

_______________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

г)
о продлении срока рассмотрения обращения;

д)
о результатах рассмотрения обращения.     

 2.14.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой заявителю информации;

полнота информации по сути обращения заявителя;

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

возможность получения муниципальной услуги по месту обращения;

возможность подачи обращения и получения результата предоставления муниципальной услуги в *многофункциональном центре.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, включает в себя следующие административные процедуры:

прием и первичная обработка обращения; регистрация обращения;

рассмотрение обращения начальником архивного отдела и направле​ние его исполнителю;
подготовка проекта ответа заявителю;

рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю;

рассмотрение управляющим делами администрации Благодарненского  муниципального района Ставропольского края  (далее - уполномоченное лицо) архивных ко​пий, выписок; регистрация и направление ответа заявителю.

3.1.2.
По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и первичная обработка обращения
3.2.3. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя в архивный отдел.

3.2.4. Обращение может поступить от заявителя лично, по факсимильной связи, почте, электронной почте, на официальный сайт,  из * многофунк​ционального центра, с использованием Единого портала, регионального пор​тала.

_______________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

3.2.1. 
Специалист, ответственный за получение корреспонденции, в течение одного дня с момента приема обращения, поступившего почтой:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту ошибочно поступившие в архивный отдел (не по адресу) письма;

вскрывает конверты, проверяет наличие обращений и документов к ним, к обращению прилагает конверт;

составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигация​ми, акциями и т.д.), подарками, а также на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, указан​ных в описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится у специалиста, второй передается исполнителю, рассматривающему данное об​ращение.

3.2.10. Специалист, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложе​ния, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом начальнику архивного отдела.

3.2.11. Обращение с пометкой «лично», поступившее на имя начальника архивного отдела, передается адресату невскрытым.

3.2.12. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, начальник передает его на регист​рацию специалисту.

3.2.13. По просьбе заявителя при его личном обращении в архивный отдел на копии или втором экземпляре обращении специалист делает отметку о дате приема обращения, количестве принятых листов и сообщает телефон для справок по обращениям заявителей.

3.2.14. Обращение, поступившее по факсимильной связи, из *многофунк​ционального центра, принимается специалистом и регистрируется в общем порядке.

3.2.15. При поступлении обращения по электронной почте, на официальный сайт специалист в течение одного дня с момента получения обращения проверяет правильность адресования обращения, возвращает заявителю ошибочно поступившие (не по адресу) обращения, открывает файлы, проверяет наличие обращения и документов к нему.
3.2.14. При обращении на официальный сайт, по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение запрашиваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий до​кументов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего Регламента.

_______________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

3.2.10. Заявитель вправе направить обращение и документы к нему в электронном виде с использованием Единого портала, регионального портала.

3.2.15. Обращения, поступившие в форме электронных документов, распечатываются и в дальнейшем работа с ними ведется в порядке, установленном Регламентом для письменных обращений.

3.2.16. Результатом данной административной процедуры является подготовка поступившего обращения к регистрации.
       3.3. Регистрация обращения

3.3.3. Основанием для начала административной процедуры является передача поступивших обращений на регистрацию.

3.3.4. Сведения о поступившем обращении в течение одного рабочего дня вносятся специалистом архивного отдела в базу данных по реги​страции обращений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регист​рации), в которой указываются:

а)
наименование юридического лица, сведения о его представителе;

б)
фамилия, имя, отчество заявителя (в именительном падеже), его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то такое обращение
считается коллективным и регистрируется первый автор или автор, в адрес
которого просят направить ответ;

в)
дата поступления обращения;

г)
регистрационный номер;

д)
интересующие заявителя архивные сведения и т.д.

3.3.5. Регистрация и направление поступивших обращений руководителю архивного отдела осуществляется в течение одного дня.

3.3.6. Результатом административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в базу данных по регистрации обращений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регистрации).
3.4. Рассмотрение обращения начальником архивного отдела и направление его исполнителю

3.4.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику архивного отдела зарегистрированного специалистом обращения заявителя.

3.4.6. Начальник архивного отдела в течение одного рабочего дня определяет исполнителя и устанавливает сроки рассмотрения обращения, передает его с соответствующей резолюцией специалисту архивного отдела, выполняющему функции по регистрации обращений.

3.4.7. Специалист, осуществляющее регистрацию обращений, вносит соответствующую информацию в базу данных по регистрации обра​щений (регистрационно-контрольную карточку, журнал регистрации) и на​правляет обращение исполнителю.

3.4.8. Результатом административной процедуры является направление специалистом обращения исполнителю.

       3.5. Подготовка ответа заявителю

3.5.6. Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом обращения исполнителю.

3.5.7. Исполнитель рассматривает поступившее обращение в соответствии с поручением начальника архивного отдела.

3.5.8. Подготовка исполнителем проекта ответа заявителю по существу вопросов, содержащихся в обращении, осуществляется в срок, не превышающий 18 дней.

3.5.9. Обращение, направляемое на исполнение нескольким исполнителям, передается им в соответствии с правилами делопроизводства. Соис​полнители не позднее семи дней до истечения срока рассмотрения обраще​ния обязаны представить исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки проекта ответа заявителю.

3.5.10. Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:

а)
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, для этого может запросить в случае необходимости уточненные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном пунктом  2.4. 4. настоящего Регламента;

б)
готовит проект ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов и передает его для рассмотрения начальнику архивного
отдела.

3.5.6.
Ответ заявителю готовится в форме архивной копии, справки, выписки, либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Архивные копии, справки, выписки должны быть подготовлены в со​ответствии с нормативными требованиями.

3.5.9. В случае отсутствия в архивном отделе запрашиваемых документов, обращение в течение пяти дней со дня его регистрации пересылается в орган или организацию по месту их хранения с уведомлением заявителя о пересылке обращения.

3.5.10. Результатом административной процедуры является направление исполнителем проекта ответа заявителю начальником архивного отдела.

      3.6. Рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю

3.6.5. Основанием для начала административной процедуры является направление исполнителем проекта ответа заявителю начальнику архив​ного отдела.

3.6.6. Начальник архивного отдела в течение одного дня рассматри​вает проект ответа заявителю, подписывает его или возвращает исполнителю на доработку. Доработка проекта ответа осуществляется в течение одного рабочего дня.

3.6.7. Начальник архивного отдела направляет на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обра​щения в  органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем доку​ментов. Подписанные архивные копии, справки, выписки направляет на рас​смотрение управляющему делами.

3.6.8. Результатом административной процедуры является направление на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы мест​ного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашивае​мых заявителем документов, а также направление архивных копий, справок, выписок на рассмотрение управляющему делами.
       3.7. Рассмотрение управляющим делами администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края архивных копий, справок, выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений

3.7.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление архивных копий, справок, выписок на рассмотрение управляющему делами.

3.7.6. Рассмотрение информационных писем, архивных копий, справок, выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений осуществля​ется управляющим делами в течение двух рабочих дней.

3.7.7. Управляющий делами рассматривает информационные письма, архивные копии, справки, выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, подписывает их, заверяет печатью администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  или возвращает на доработку в архивный отдел. До​работка ответа осуществляется в течение одного дня.

3.7.8. Результатом административной процедуры является направление ответа на регистрацию.
      3.8. Регистрация и направление ответа заявителю

3.8.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за регистрацию обраще​ний, подписанного ответа заявителю.

3.8.5. Специалист регистрирует ответ заявителю в базе данных по регистрации обращений (регистрационно-контрольной карточке, журнале регистрации) и направляет его заявителю в течение одного рабочего дня.

3.8.6. Архивные выписки, справки, копии передаются заявителю лично или направляются по почте, через *многофункциональный центр.

Информационные письма, уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, могут направляться также электрон​ной почтой.

3.8.6. Подлинники обращений граждан возвращаются в соответствующие органы при наличии на них штампа «Подлежит возврату» и специальной отметки в сопроводительном письме.

_______________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

3.8.4. Результатом административной процедуры является регистрация и направление ответа заявителю.
IV. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами архивного отдела положений настоящего Регламента

4.1.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами архивного отдела положений настоящего Регламента осуществля​ется начальником архивного отдела.

4.1.5. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами архивного отдела положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.6. Глава администрации может формировать комиссию для осуществления контроля за исполнением архивным отделом Регламента.
     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляются комитетом в соответствии с планом проверок, согласованным в установленном порядке с прокуратурой Ставропольского края) и внеплановыми (проводятся комитетом или администрацией по жалобам заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги).

4.2.5. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются административным регламентом исполнения комитетом государственной функции по осуществлению контроля за соблюдением на территории Ставропольского края законодательства об архивном деле в Россий​ской Федерации. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

4.2.6. Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в со​став которой включаются государственные гражданские служащие комитета.

Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность специалистов архивного отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным специалистам архивного отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Фе​дерации.

       4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) специалистов архивного отдела.

4.4.6. Архивный отдел ежегодно проводит мониторинг рассмотрения обращений заявителей с привлечением общественности в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги. Результаты мониторинга размещаются на официальном сайте.

4.4.7. Граждане могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем участия в проводимом архивным отделом мони​торинге, ознакомления с документами и материалами, касающимися рас​смотрения их обращений в порядке, предусмотренном пунктом 2.14.2 настоящего Регламента.

4.4.8. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления услуги с использованием Единого портала и регионального портала.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела (далее - жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право подать жалобу в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Решения и (или) действия (бездействие) архивного отдела, специалистов архивного отдела обжалуются заявителем в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для пре​доставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для пре​доставления муниципальной услуги;

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 Ставропольского края и настоящим Регламен​том;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

отказ начальника архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару​шение установленного срока таких исправлений.

5.3. Архивный отдел и уполномоченные на рассмотрение жалобы специалисты, которым может быть направлена жалоба

5.3.3. Жалобы подаются в архивный отдел, расположенный по адресу, указанному в п.1.3. настоящего Регламента.

5.3.4. Жалоба на решения, принятые начальником архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, может подаваться в админист​рацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее администрация), комитет Ставропольского края по делам архивов, Прави​тельство Ставропольского края или Федеральное архивное агентство и рас​сматривается ими в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государствен​ных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Рос​сийской Федерации от 16 августа 2012 года  № 840.

       5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в архивный отдел в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, через *многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, через Единый портал, региональный портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2.
Прием жалоб в письменной форме в архивном отделе осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной
услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законода​тельством Российской Федерации.

_______________________________________________

* После  открытия на территории Благодарненского района многофункционального центра.

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководите​лем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юриди​ческих лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физи​ческое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенно​сти.

5.4.7. При подаче жалобы в электронной форме вышеуказанные документы могут быть представлены в виде электронных документов, подписан​ных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность зая​вителя, не требуется.

5.4.8. Жалоба должна содержать:

наименование архивного отдела, фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии), наименование должности специалиста архивного отде​ла, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства или месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто​вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, специалиста архивного отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) архивного отдела, специалиста архивного отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7.
При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя.

5.4.8.
Архивный отдел обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке подачи жалобы на решения и (или) действия (бездействие) архивного отдела, его специалистов посредством размещения информации на стендах в местах предоставления го​сударственных услуг, на официальном сайте архивного отдела, через Единый портал, региональный портал;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления  приема жалоб и выдачи заявителям результа​тов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4.9.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования
является поступление в архивный отдел жалобы.

5.4.10.
В архивном отделе определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб специалисты, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с настоящим Регламентом; направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.4.13. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотрен​ного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных пра​вонарушениях, или признаков состава преступления специалист ар​хивного отдела, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.4.14. В случае если заявителем в архивный отдел подана жалоба, принятие решения по которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации архивный отдел направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информи​рует заявителя о перенаправлении жалобы.

      5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.3. Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) архивного отдела, его специалистов. Форма и порядок ведения журнала определяются архивным отделом.

5.5.4. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа архивного отдела, его специалистов в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

      5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

5.6.1.
Архивный отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.2.
Архивный отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих
случаях:

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

в жалобе не указаны наименование юридического лица (для гражданина - фамилия), направившего жалобу, и (или) почтовый (электронный) адрес заявителя;

текст жалобы не поддается прочтению;

от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его жалобы.

      5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

Указанное решение принимается в форме акта, уполномоченного на ее рассмотрение архивного отдела.

При удовлетворении жалобы архивный отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

       5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование архивного отдела, рассмотревшего жалобу, наименование должности, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) специалиста, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, решения или действия (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником архивного отдела.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов архивного отдела в судебном порядке. Обжалование в судебном порядке производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, ус​тановленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.10.1. При обращении заявителя в архивный отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жа​лобы, архивный отдел обязан предоставить при их наличии.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Архивный отдел информирует заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы способами, указанными в абзацах втором и третьем пункта 5.4.8. настоящего Регламента

Приложение 1

к административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда, находящимся на хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»

Образец заявления

	
	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Фамилия, имя, отчество заявителя,

почтовый адрес и/или адрес электронной почты (e-mail), контактные телефоны




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки запрашиваемых сведений).

дата составления                                                   подпись заявителя

Приложение 2

к административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда, находящимся на хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»

Образец заявления

	Бланк организации,
общественного объединения
исходящая дата_______№


	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края




Организация (общественное объединение) просит предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки за​прашиваемых сведений).

	Должность руководителя

организации, общественного объединения
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Фамилия, имя, отчество исполнителя, телефон
Приложение 3
к административному регламенту предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда, находящимся на хранении в архивном отделе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Заявление

прием и первичная обработка заявления

регистрация обращения

рассмотрение заявления начальником архивного отдела и направление его

исполнителю

подготовка проекта ответа заявителю

рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю

рассмотрение управляющим делами  архивных             справок, выписок
	регистрация и направление ответа заявителю 


	регистрация и направление заявления на рассмотрение в  органы местного самоуправления, организации



	услуга завершена


	услуга завершена




	Управляющий делами администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                                
	В.И. Наурузова


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 декабря  2013  года         г. Благодарный                     №  861

О внесении изменений в административный регламент  предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги  «Выдача копий  архивных документов, подтверждающих право на владение землей», утверждённый постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  от 01 октября 2012 года №771

В связи с внесением изменений в Федеральный закон  от 27 июля        2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» в части досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную услугу (в ред. Федерального закона от 03 декабря 2011 года №383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации) и в соответствии  с постановлением  Правительства Российской Федерации  от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи рассмотрения жалоб на решение  и действия (бездействие) федеральных органов  исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской федерации», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в  административный регламент предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», утверждённый постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 01 октября 2012 года №771 «Об утверждении административного регламента предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края муниципальной услуги выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

2. Контроль за выполнение настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  Наурузову В.И.

            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                     В.А. Шумаков
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края
от 02 декабря 2013 года № 861


ИЗМЕНЕНИЯ,

которые вносятся в административный регламент предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края муниципальной  услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Раздел V  административного регламента предоставления архивным отделом администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей » (далее - Регламент) изложить в следующей редакции:
«V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу
       5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) архивного отдела
5.1.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела заявителем обжалуются в досудебном порядке в архивном отделе, расположенном по адресу, указанному в пункте  1.3. настоящего Регламента.

Жалобы на решения, принятые начальником архивного отдела,
предоставляющего муниципальную услугу, могут подаваться в
администрацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее - администрация), комитет Ставропольского края по делам архивов, Правительство Ставропольского края или Федеральное архивное агентство.

      5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела обжалуются заявителем, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

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 Ставропольского края и настоящим Регламентом;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

отказ руководителя архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Требования к порядку подачи жалобы
5.3.1.
Жалоба подается в архивный отдел в письменной форме на
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, через *многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, по федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.2.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется в архивном отделе в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

5.3.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);



копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3.7. При подаче жалобы в электронной форме вышеуказанные документы могут быть представлены в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.8. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действие (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, специалиста архивного отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела, специалиста архивного отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.10. При обращении заявителя в архивный отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, архивный отдел обязан предоставить при их наличии.

При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя.

5.3.9.
Архивный отдел обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, его специалистов посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте архивного отдела, на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций» и государственной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края»;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления *многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

________________________________________________________

 *После открытия на территории Благодарненского муниципального района многофункционального центра

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
5.4. Основание для начала досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в архивный отдел жалобы.
      5.5.Требования к порядку рассмотрения жалобы
5.5.1.
В архивном отделе определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб специалисты, которые обеспечивают:
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с настоящим Регламентом; направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.5.4. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления специалист архивного отдела, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5.5. В случае если заявителем в архивный отдел подана жалоба, принятие решения по которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации архивный отдел направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

      5.6.Сроки регистрации и рассмотрения жалобы
5.6.1. Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа архивного отдела, его специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Рассмотрение жалобы прекращается на основании заявления гражданина, подавшего жалобу
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) архивного отдела, специалистов архивного отдела
5.7.1.
По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

Указанное решение принимается в форме акта.

При удовлетворении жалобы архивный отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.7.2.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.7.3.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником архивного отдела.

5.7.7. Архивный отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.6.
Архивный отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих
случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и (или) почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению.

5.7.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов архивного отдела в судебном порядке. Обжалование в судебном порядке производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

в административный регламент предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края муниципальной  услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Образец заявления

	
	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Фамилия, имя, отчество заявителя,

почтовый адрес и/или адрес электронной почты (e-mail), контактные телефоны




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки запрашиваемых сведений).

дата составления                                                   подпись заявителя

Приложение 2

в административный регламент предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края муниципальной  услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Образец заявления 
	Бланк организации,
общественного объединения
исходящая дата____№


	Начальнику архивного отдела администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края




Организация (общественное объединение) просит предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки за​прашиваемых сведений).

	Должность руководителя

организации, общественного объединения
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Фамилия, имя, отчество исполнителя, телефон
Приложение 4

в административный регламент предоставления архивным отделом администраций  Благодарненского муниципального района  Ставропольского края муниципальной  услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
Заявление

прием и первичная обработка заявления
регистрация обращения
рассмотрение заявления начальником архивного отдела и направление его исполнителю
подготовка проекта ответа заявителю
рассмотрение начальником архивного отдела проекта ответа заявителю
рассмотрение управляющим делами  архивных             справок, выписок
	регистрация и направление ответа заявителю


	регистрация и направление заявления на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации



	услуга завершена


	услуга завершена




	Управляющий делами администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                                                
	В.И. Наурузова


ИЗВЕЩЕНИЕ

о проведении конкурса на включение в кадровый резерв муниципальной службы в администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края 

Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края проводит конкурс на включение в кадровый резерв муниципальной службы в администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края на должности:

 начальник отдела культуры администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

начальник отдела по физической культуре и спорту администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

Требования к конкурсантам: 

высшее профессиональное образование по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности отдела администрации;

наличие стажа муниципальной службы не менее трёх лет или не менее четырёх лет стажа работы по специальности; знание персонального компьютера.

Конкурс проводится в два этапа (тестирование и собеседование). 

Лица, желающие учувствовать в конкурсе, представляют в администрацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края по адрес: г. Благодарный, пл. Ленина, 1, (2 этаж, кабинет № 34), в понедельник-пятницу с 8-00 до 17-00 часов следующие документы:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р (далее - анкета), с приложением фотографии форматом 4 x 6;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки  или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность;

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы;

д) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению по учетной форме № 001-ГС/у;

е) сведения о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера.

 Документы принимаются по 24 января 2014 года включительно.

Телефоны для справок: 2-18-80, 2-12-30. Предполагаемая дата проведения конкурса 27 января 2014 года.

                                                                                                     Проект

Трудовой договор с работником   

 Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края в лице главы Шумакова Владимира Алексеевича, действующего на основании Положения об администрации, именуемая в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и _______________________________, именуемая (ый) в дальнейшем «Муниципальный служащий» с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Муниципальный служащий принимается на должность начальника отдела культуры /начальника отдела по физической культуре и спорту/ администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края.
2. Договор является договором по основной  работе и заключается на неопределенный срок.
3. Начало работы с _________ 2014 года.
4. В период действия настоящего договора муниципальный служащий  должен выполнять следующие обязанности:
4.1. Добросовестно и эффективно трудиться, выполнять порученную ему работу своевременно и качественно, в объеме, определенном заданием и в точном соответствии с должностной инструкцией.
4.2. Неукоснительно соблюдать правила служебного распорядка администрации, не допускать нарушений трудовой дисциплины.
4.3. Соблюдать запреты и ограничения, установленные федеральным  законодательством о муниципальной службе.
4.4. Неукоснительно  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.5. Незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении  ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

5. В период действия настоящего договора муниципальный служащий    имеет право на:

5.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами.

5.2. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором

5.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, а также количеством и качеством выполненной работы.

5.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

5.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

 5.6. Повышение  квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами.

5.7. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

5.8. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.9. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей в порядке, установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами

5.10.  Другие права, предусмотренные законодательством о труде.

6. В период действия настоящего договора Работодатель должен выполнять следующие обязанности:

6.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и настоящего договора.

6.2. Предоставить муниципальному служащему работу, обусловленную настоящим договором.

6.3. Обеспечивать муниципального служащего  оборудованием и иными средствами, необходимыми для надлежащего исполнения им трудовых обязанностей, а также безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

6.4. Выплачивать в полном размере причитающуюся ему заработную плату.

6.5. Вести коллективные переговоры с участием работника (его представителей), предоставлять работнику (его представителям) полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

6.6. Обеспечить страхование  в системе обязательного социального страхования, установленными действующим законодательством Российской Федерации. Работодатель обязан своевременно перечислять в бюджет страховые и другие обязательные платежи в размерах, определенных федеральными законами.

6.7. Возмещать вред, причиненный муниципальному служащему  в связи с исполнением им трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом  Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

6.8. Исполнять по отношению к муниципальному служащему  иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом  Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми  актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

7.  В период действия настоящего договора Работодатель имеет право:

7.1. Изменять и расторгать настоящий договор в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами.

7.2. Поощрять муниципального служащего  за добросовестный и эффективный труд.

7.3. Требовать от муниципального служащего  надлежащего исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя, соблюдения правил служебного распорядка.

7.4. Привлекать муниципального служащего  к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами.

8. Муниципальному служащему    устанавливается: 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

 должностной оклад согласно штатному расписанию, ежемесячное денежное поощрение, выплаты премий и других надбавок производятся в соответствии с Положением об оплате труда и мерам материального поощрения работников администрации, на основании распоряжения Работодателя.

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней, а так же ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.
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СПРАВКА

об опыте работы победителей краевого конкурса «Коллективный договор, 

эффективность производства – основа защиты социально-трудовых 

прав работников» в 2013 году

В соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края 
от 26 июня 2013 г. № 254-п ежегодно в период действия Соглашения между Правительством Ставропольского края, Территориальным объединением Федерацией профсоюзов Ставропольского края и региональным объединением работодателей Ставропольского края «Конгресс деловых кругов Ставрополья» на 2013-2015 годы проводится краевой конкурс «Коллективный договор, эффективность производства – основа защиты социально-трудовых прав работников» (далее – конкурс).

Основные задачи конкурса – повышение эффективности и качества коллективных договоров, расширение сферы их действия, усиление роли и социальной ответственности руководителей организаций в достижении высокой производительности труда, создании безопасных условий труда, повышении уровня жизни работников организаций, увеличение количества организаций, входящих в созданные на федеральном, краевом, отраслевом и территориальном уровнях объединения профсоюзов и работодателей, сохранение и развитие социальной инфраструктуры организаций.

Конкурс проводится в два этапа – на территориальном и краевом уровнях и по двум номинациям:

среди коммерческих организаций всех форм собственности;

среди некоммерческих организаций всех форм собственности.

В 2013 году для участия в конкурсе в управление труда и занятости населения Ставропольского края поступили заявки от 47 организаций (15 коммерческих организаций, 32 некоммерческие организации) из 24 территорий края.

Наиболее активно работа по привлечению организаций края к участию в конкурсе проведена специалистами органов по труду городов Ставрополя, Георгиевска, Кисловодска, Красногвардейского, Левокумского, Советского, Минераловодского и Новоалександровского районов.

Предварительное рассмотрение заявок участников конкурса осуществлялось специалистами управления труда и занятости населения Ставропольского края и Территориального объединения Федерации профсоюзов Ставропольского края.


В соответствии с Положением о краевом конкурсе «Коллективный договор, эффективность производства – основа защиты социально-трудовых прав работников» в 2013-2015 годах победителями конкурса признаны организации, набравшие наибольшее количество баллов путем их ранжирования по сумме баллов, присваиваемых в соответствии с системой показателей и их значениями, составляющими критерии оценки. 

В результате, среди коммерческих организаций всех форм собственности победителями и призерами конкурса признаны:

Сельскохозяйственное закрытое акционерное общество «Радуга» поселка Радуга Новоалександровского района – 1 место и денежная премия в размере 55 тыс. рублей.

Директор – Суров Владимир Сергеевич, председатель профкома – Казарцева Татьяна Ивановна. Организация занимается производством зерновых и бобовых культур, кукурузы, подсолнечника и сахарной свеклы, молока, мяса свинины и говядины. Организация является призером Всероссийского конкурса «Лидер XXI века», награждена медалью «Золотая пальма» и международным призом «Золотой колос», постоянно входит в состав 300 наиболее эффективных сельскохозяйственных организаций Российской Федерации.

Общая численность работников организации составляет 442 человека. Коллективный договор заключен на 2012-2015 годы. Основные разделы коллективного договора посвящены обеспечению занятости работников и подготовке кадров, рабочему времени и времени отдыха, оплате и охране труда, льготам, гарантиям и компенсациям.

В организации проводится работа по подготовке, переподготовке и повышению квалификации кадров в соответствии с ежегодно утверждаемым планом. Предоставляются беспроцентные ссуды для обучения детей работников. В соответствии с условиями коллективного договора, преимущественным правом оставления на работе помимо лиц, предусмотренных статьей 179 Трудового кодекса Российской Федерации, имеют также лица: предпенсионного возраста (за три года до пенсии), имеющие длительный стаж работы (не менее 15 лет). 

Среднемесячная заработная плата в целом по организации в 2012 году составила 14440 рублей, в том числе рабочих – 14032 рубля, специалистов – 15670 рублей, минимальный размер оплаты труда – 5335 рублей. Доплаты за работу во вредных и тяжелых условиях труда составили до 10 %, за работу в ночное время – 40 %, за совмещение профессий (должностей), выполнение обязанностей временно отсутствующих работников – до 50 процентов. В соответствии с положением по оплате труда в организации применяется коэффициент трудового участия в размере от 1,0 до 1,5. 

Ежемесячно дополнительно к заработной плате все работники получают премию 30-40 % при условии отсутствия нарушений трудовой дисциплины, выполнения плановых заданий, участия в общественной жизни организации.

Работникам предоставляются отпуска без сохранения заработной платы: в связи со свадьбой самого работника – до 7 календарных дней, со свадьбой детей работника – до 7 календарных дней, в связи со смертью родственников и близких – до 10 календарных дней, в связи с рождением ребенка – до 10 календарных дней.

Одним из направлений деятельности организации является обеспечение приоритета сохранения жизни и здоровья работников. В 2012 году для оздоровления работников закуплены путевки в санатории Кавказских Минеральных Вод на сумму 1802 тыс. рублей. В результате свое здоровье поправили 103 человека, для которых оплата за путевку составила 10-30 % от ее стоимости. 

Для работников в организации имеется сауна с плавательным бассейном, открыт тренажерный зал и закуплено соответствующее оборудование. В течение года работники принимают участие в соревнованиях по волейболу, настольному теннису, мини-футболу, баскетболу, шахматам и другим видам спорта. 

Во время полевых работ работникам предоставляется питание по льготной цене. 

Организация проводит социально ориентированную политику. В 2012 году оказана благотворительная помощь на сумму 4511 тыс. рублей (храмам, детским домам). Оказывается материальная помощь работникам, имеющим детей, бывшим работникам организации, уволившихся в связи с выходом на пенсию (ежемесячно по 3500 рублей, по льготным ценам (50 % от себестоимости) реализуется мясо, молоко, зерно, корма), детям, потерявших одного из родителей (ежемесячно по 500 рублей). 

На балансе организации находятся объекты социальной инфраструктуры: теплосеть, столовая, амбулатория, Дом культуры (затраты на содержание и ремонт в 2012 году составили 3900 тыс. рублей). 

Проводится работа по улучшению жилищных условий работников (получили квартиры 8 семей). В 2012 году работникам предоставлены беспроцентные ссуды на учебу детей, индивидуальное строительство и др. (на сумму 16800 тыс. рублей).

Государственное унитарное предприятие Ставропольского края «Минераловодское дорожное ремонтно-строительное управление» села Левокумка Минераловодского района – 2 место и денежная премия в размере 40 тыс. рублей.

Директор – Чернов Александр Сергеевич, председатель профкома – Чумаков Евгений Александрович. Организация занимается строительством автомобильных дорог.

Общая численность работников организации составляет 311 человек. Коллективный договор заключен на 2012-2014 годы. Основные разделы коллективного договора посвящены обязательствам сторон в сфере трудовых отношений, оплате труда, стимулирующим и компенсационным выплатам, предоставлению социальных льгот и гарантий, занятости и переобучению кадров, продолжительности рабочего времени и времени отдыха, улучшению условий и охраны труда работников, в том числе женщин, правам, гарантиям и льготам профсоюзного актива. 

В соответствии с условиями коллективного договора работники за счет средств работодателя повышают свою квалификацию не реже, чем раз в пять лет. При этом работнику, прошедшему переподготовку и повысившему свой профессиональный уровень, гарантируется приоритет в переводе на более квалифицированные работы с повышением тарифного разряда.

В организации работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за ненормированный рабочий день (6-12 календарных дня), за работу с тяжелыми и вредными условиями труда (3-6 календарных дня), за работу на компьютере (3 календарных дня), дополнительные оплачиваемые дни при заключении брака (3 календарных дня), рождении ребенка (1 календарный день), смерти близких родственников (3 календарных дня), переезде на новое место жительства (1 календарный день), женщинам, имеющим детей, обучающихся в начальной школе, в первый день начала учебного года. 

Среднемесячная заработная плата в целом по организации в 2012 году составила 19800 рублей, в том числе рабочих – 18400 рублей, специалистов – 24600 рублей, минимальный размер оплаты труда – 6860 рублей. Доплаты за работу во вредных и тяжелых условиях труда составили 10 %, за работу в ночное время – 20 %, за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания или увеличения объема работ, выполнение обязанностей временно отсутствующих работников – 10 %, водителям за классность – 10 и 25 процентов. 

Работникам ежемесячно выплачивается надбавка к окладам за выслугу лет: от 1 до 3 лет – 5,0 %, от 3 до 5 лет – 6,7 %, от 5 до 10 лет – 8,3 %, от 10 до 15 лет – 10,0 %, свыше 15 лет – 12,5 процента. Работники при достижении пенсионного возраста получают единовременную выплату в зависимости от стажа работы в организации: до 5 лет – 1 среднемесячный заработок, от 5 до 10 лет – 3 среднемесячных заработка, свыше 10 лет – 5 среднемесячных заработков.

В организации для лиц с семейными обязанностями создаются условия, позволяющие сочетать труд с воспитанием детей: женщины (одинокие родители, опекуны, попечители), имеющие детей до 14 лет, имеют право отказаться от работы в ночное время; женщины (одинокие родители, опекуны, попечители), имеющие детей до 8 лет, не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и имеют право на дополнительные выходные дни без сохранения заработной платы, количество которых согласовывается с работодателем.

Молодым работникам предоставляются льготные ссуды на приобретение и строительство жилья, оказывается материальная помощь при рождении детей (первого ребенка – 5000 рублей, второго и последующих – 10000 рублей), при нахождении в отпуске по уходу за ребенком от 1,5 до 3 лет (0,5 минимального размера оплаты труда в месяц).

Открытое акционерное общество «Северо-Кавказский научно-исследовательский проектный институт природных газов» города Ставрополя – 3 место и денежная премия в размере 30 тыс. рублей.

Генеральный директор – Гасумов Рамиз Алиджавадович, председатель профкома – Лаврова Татьяна Алексеевна. Организация занимается проектированием, связанным со строительством инженерных сооружений, включая гидротехнические сооружения, проектированием движения транспортных потоков.

Общая численность работников организации составляет 453 человека. Коллективный договор заключен на 2012-2014 годы. Основные разделы коллективного договора посвящены обязательствам сторон в сфере трудовых отношений, рабочему времени и времени отдыха, нормированию и оплате труда, содействию занятости, социальным льготам, гарантиям и компенсациям, охране труда, гарантиям прав членов профсоюза.

В организации осуществляется целенаправленная и последовательная деятельность по совершенствованию кадровой политики. В 2012 году количество работников, прошедших переподготовку и повышение квалификации, составило 99 человек или 22 % от общей численности работников. Затраты на обучение одного работника составили 31313 рублей. 

Среднемесячная заработная плата в целом по организации в 2012 году составила 40700 рублей, минимальный размер оплаты труда – 10000 рублей. Работникам выплачиваются доплаты и надбавки за работу в ночное время, во вредных и тяжелых условиях труда, за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания или увеличение объема работ, выполнение обязанностей временно отсутствующих работников, за сверхурочную работу, за ученую степень, водителям за классность, осуществляется премирование по итогам работы за год, к профессиональным и государственным праздникам, в связи с юбилейными датами (50, 55, 60, 70, 75, 80, 85 лет), оказывается материальная помощь по семейным обстоятельствам, к отпуску. 

Работникам предоставляются беспроцентные ссуды на обучение, ремонт жилых помещений, приобретение дач, гаражей. Один раз в год работникам выплачивается компенсация стоимости приобретенных санаторно-курортных, туристических и других путевок, в том числе на членов их семьи (до 85 % от стоимости). 

Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска (в случае смерти супруга (супруги), детей, родителей – 3 дня, в случае, если работник выезжает к месту захоронения на расстоянии более 500 км от места жительства – до 9 дней), отпуска без сохранения заработной платы (в случае болезни без предъявления медицинского документа, удостоверяющего факт заболевания – 3 дня один раз в год, по уходу за тяжелобольными близкими родственниками – до 3 месяцев). 

Победителями и призерами конкурса среди некоммерческих организаций всех форм собственности признаны:

Санаторно-курортное учреждение «Санаторий «Москва» города Кисловодска – 1 место и денежная премия в размере 55 тыс. рублей.

Директор-главный врач – Ивашута Светлана Николаевна, председатель профкома – Кучерова Ольга Ивановна. 

Общая численность работников организации составляет 278 человек. Коллективный договор заключен на 2011-2014 годы. Основные разделы коллективного договора посвящены обязательствам сторон в сфере трудовых отношений, профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации работников, обеспечению занятости, режиму труда и отдыха, нормированию и оплате труда, социальным гарантиям и льготам, охране труда, гарантиям прав членов профсоюза.

В организации создаются условия для профессионального роста работников. В 2012 году за счет средств работодателя свою квалификацию повысили 80 работников или 29 % от общей численности. При этом работнику, прошедшему переподготовку и повысившему свой профессиональный уровень, гарантируется приоритет в переводе на более квалифицированные работы с повышением тарифного разряда (должностного оклада).

Среднемесячная заработная плата в целом по организации в 2012 году составила 15022 рублей, в том числе рабочих – 12700 рублей, специалистов – 14500 рублей, минимальный размер оплаты труда – 5300 рублей. Работникам выплачиваются доплаты и надбавки: за работу во вредных и тяжелых условиях труда (12-15 %), за работу в ночное время (50 %), за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания или увеличения объема работ, выполнение обязанностей временно отсутствующих работников, за стаж работы. Выплачиваются следующие виды премий: ежемесячная, ежеквартальная, единовременная (разовая) и к праздничным дням.

Для медицинских обследований работникам 1 раз в месяц предоставляется дополнительный оплачиваемый день. Для работников созданы условия для занятий физкультурой и спортом – шейпинг, плавательный бассейн, сауна, настольный теннис, волейбол. 

На базе организации работники пользуются услугами социального и бытового характера: парикмахерская, косметологический кабинет, магазины продовольственных и промышленных товаров.

За счет прибыли организации работникам оказывается материальная помощь: в связи с рождением ребенка, смертью близких родственников либо самого работника (членам его семьи), в связи с большими материальными затратами на лечение работника. 

Государственное бюджетное учреждение социального обслуживания «Ставропольский реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями здоровья» города Ставрополя – 2 место и денежная премия в размере 40 тыс. рублей.

Директор – Тютина Екатерина Алексеевна, председатель профкома – Невечеря Галина Сергеевна.

Общая численность работников организации составляет 47 человек. Коллективный договор заключен на 2011-2014 годы. Основные разделы коллективного договора посвящены обеспечению занятости работников, оплате труда, гарантиям и компенсациям, рабочему времени и времени отдыха, охране труда, гарантиям прав членов профсоюза.

Среднемесячная заработная плата в целом по организации в 2012 году составила 14023 рублей, в том числе рабочих – 11089 рублей, специалистов – 13859 рублей, минимальный размер оплаты труда – 6098,54 рублей. Работники получают следующие доплаты и надбавки: за работу во вредных и тяжелых условиях труда (25 %), за работу в ночное время (20 %), за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания или увеличения объема работ, выполнение обязанностей временно отсутствующих работников. 

В организации установлена система материального поощрения (премирования) по результатам труда: надбавки за стаж непрерывной работы (выслугу лет), за интенсивность и высокие результаты работы, премии по итогам работы за месяц, за высокое качество выполняемых работ, за выполнение особо важных и срочных работ. 

Работникам в связи с юбилейными датами (40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75 лет) производится единовременная выплата при стаже работы в организации: от 1 до 5 лет – 0,5 должностного оклада, свыше 5 лет – 1 должностной оклад.

В 2012 году за счет средств работодателя свою квалификацию повысили 12 работников или 26 % от общей численности.

В организации создаются условия, позволяющие женщинам, имеющим детей в возрасте до 8 лет, сочетать труд с материнством: помимо случаев, предусмотренных законодательством, предоставляется сокращенное рабочее время, дополнительные выходные дни без сохранения заработной платы в количестве двух дней в квартале, не привлекаются к сверхурочным работам и к работе в выходные дни. Работникам, имеющим детей, учащихся начальной школы, в первый день учебного года предоставляется оплачиваемый день отдыха. 

Всем работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска в связи со свадьбой работника или его детей, со смертью близких родственников, с рождением ребенка, с отсутствием невыходов по болезни.

Государственное казенное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Детский дом (смешанный) № 22» поселка Малосадовый Левокумского района – 3 место и денежная премия в размере 30 тыс. рублей.

Директор – Авраменко Анатолий Петрович, председатель профкома – Нелюба Светлана Анатольевна.

Общая численность работников организации составляет 38 человек. Коллективный договор заключен на 2012-2015 годы. Основные разделы коллективного договора посвящены вопросам оформления трудовых отношений, оплате и нормированию труда, рабочему времени и времени отдыха, охране труда и здоровью, социальным льготам, гарантиям и компенсациям, гарантиям прав членов профсоюза, профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации работников.

Среднемесячная заработная плата в целом по организации в 2012 году составила 10059,15 рублей, в том числе рабочих – 6408,71 рублей, специалистов – 17842,75 рублей, минимальный размер оплаты труда – 4611 рублей. Работникам выплачиваются доплаты и надбавки: за работу во вредных и тяжелых условиях труда (4-8 %), за работу в ночное время (35 %), за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания или увеличения объема работ, выполнение обязанностей временно отсутствующих работников. 

В организации предусмотрено поощрение работников за безупречный труд при стаже работы не менее 5 лет в связи с юбилейными датами: 50 лет – 1000 рублей, 55 лет – 2000 рублей, 60 лет – 3000 рублей.

Всем работникам организации предоставляются дополнительные оплачиваемые дни по семейным обстоятельствам (вступление в брак – 3 календарных дня, смерть членов семьи – 5 календарных дней) и краткосрочные отпуска без сохранения заработной платы (для проводов детей в армию – 3 календарных дня).

Итоги проведенного в 2013 году конкурса показали, что в Ставропольском крае достаточно организаций, которые могут заявить о своем передовом опыте в социально-трудовой сфере, презентовать свою деятельность в повышении социальной эффективности.
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