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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ДЕПАРТАМЕНТА ФИНАНСОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА 
САЛЕХАРДА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«БЕСПЛАТНОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ АРХИВНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ ОФОРМЛЕННЫХ В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК ИЛИ КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, СВЯЗАННЫХ С СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТОЙ ГРАЖДАН, ПРЕДУСМАТРИВАЮЩИХ ИХ ПЕНСИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, 
А ТАКЖЕ ПОЛУЧЕНИЕ ЛЬГОТ И КОМПЕНСАЦИЙ 
В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»
I.Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества обеспечения ретроспективной документной информацией граждан (далее - заявители) и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги
2. «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами  оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга).
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
3. Муниципальная услуга предоставляется департаментом финансов Администрации города Салехарда (далее – Департамент).

Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
4. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются:

· граждане, состоящие в трудовых отношениях, либо ранее состоявшие в трудовых отношениях с департаментом финансов Администрации города Салехарда (управлением муниципальных финансов);

· граждане, осуществлявшие кустарно-ремесленные промыслы на территории города Салехарда на основании патентов на занятие индивидуальной трудовой деятельностью, выданных финансовым органом города Салехарда до 01 января 2004 года.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

5. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Департамента приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещаются на официальном сайте Администрации города – www.salekhard.org. 

6. График работы Департамента, за исключением нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации:

понедельник, среда-пятница


8.30 - 17.00 часов;
вторник





8.30 - 18.00 часов;
перерыв на обед 




12.30 - 14.00 часов;
выходные дни




суббота, воскресенье.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график работы Департамента изменяется (продолжительность рабочего дня уменьшается на один час).

Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления 

7. Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Департаменте. 

Информирование заявителей проводится в двух формах:

· устное – по телефону, посредством личного обращения и размещения информации на стенде и на сайте – www. df@salekhard.org;
· письменное – по письменным обращениям (запросам), направленным по почте или по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг на сайте –  www.pgu-yamal.ru.
8. При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме специалисты и должностные лица Департамента подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

9. При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

10. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации данного обращения.

11. Специалисты Департамента, ответственные за рассмотрение обращения по процедуре предоставления муниципальной услуги, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

12. Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается начальником Департамента или его заместителем и направляется:

· письменный ответ на бумажном носителе – по почтовому адресу, указанному в обращении, через учреждения почтовой связи;

· ответ в форме электронного документа – по адресу электронной почты с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

13. В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· направление заявителю информационного письма, при необходимости с приложением архивных справок, копий архивных документов;

· направление заявителю уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

· направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с объяснением причин отказа.
15. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) заявителям:

· информационных писем, при необходимости с приложением архивных справок, копий архивных документов;

· уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

· уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги
16. Устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Департамента в момент обращения. Время предоставления ответа составляет 15 минут.

17. Письменное обращение (запрос) заявителя, направленное по почте или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется специалистом Департамента, ответственным за делопроизводство Департамента, в день поступления. Срок приема и регистрации обращения (запроса) заявителя составляет не более 30 минут.

18. Рассмотрение начальником Департамента или его заместителем обращения (запроса) заявителя и передача на исполнение в профильное структурное подразделение Департамента осуществляется в срок, не превышающий трех дней со дня регистрации в Департаменте.

19. Анализ тематики обращения (запроса) заявителя осуществляется специалистами профильного структурного подразделения Департамента в срок, не превышающий пяти дней с момента поступления в профильное структурное подразделение Департамента.

20. Срок подготовки ответа по обращению (запросу) и направление его заявителю составляет 20 дней. Исключение составляют случаи, когда срок рассмотрения обращения (запроса) продлен начальником Департамента или его заместителем.

21. При личном представлении обращения (запроса) заявителем, время ожидания в очереди должно составлять не более 10 минут. Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком, предусмотренном в пункте 6 настоящего Административного регламента.

22. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя в Департаменте.

23. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов по обращению (запросу), срок рассмотрения обращения (запроса) может быть продлен начальником Департамента или его заместителем не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
24. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, №237);

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08 октября 2003 года № 202);

· Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280);

· Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05 мая 2006 года, № 95; «Собрание законодательства РФ», 08 мая 2006 года, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», № 70-71, 11 мая 2006 года);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года; «Собрание законодательства РФ», 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст. 3448; «Парламентская газета», № 126-127, 03 августа 2006 года);

· Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» («Собрание законодательства РФ», 10 марта 1997 года, № 10, ст. 1127; «Российская газета», № 51, 14марта 1997);

· Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 28 декабря 2005 года № 105-ЗАО «Об архивном деле в Ямало-Ненецком автономном округе» («Ведомости Государственной Думы Ямало-Ненецкого автономного округа», № 11/2, декабрь, 2005);

· Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 05 марта 2007 года № 24-ЗАО «Об обращениях граждан» («Ведомости Государственной Думы Ямало-Ненецкого автономного округа», № 1, январь-февраль, 2007, «Красный Север», № 48 (спецвыпуск № 20-21), 16 марта 2007);

· Устав муниципального образования город Салехард («Полярный круг», № 21, 21 мая 2009 года);

· решение Городской Думы от 26 апреля 2010 года № 34 «Об утверждении Положения о департаменте финансов Администрации города Салехарда»;

· постановление Администрации города от 29 декабря 2004 года № 855 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации муниципального образования город Салехард»;

· постановление Администрации города от 09 июля 2009 года № 221 «Об утверждении Административного регламента осуществления муниципальной функции «Организация личного приема и рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования город Салехард» («Полярный круг», № 29, 16 июля 2009 года).

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
25. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) заявителя, с приложением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, поступившее в адрес Департамента, по почте или по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

26. В обращении (запросе) заявителя должны быть указаны:

· фамилия, имя и отчество;

· интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

· форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, копии архивных документов);

· почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

· подпись и дата. 

Обращения (запросы) заявителей могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Образец обращения (запроса) содержится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Обращение (запрос), направленное по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, подписывается электронной цифровой подписью или в случаях, предусмотренных федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, иным аналогом собственноручной подписи.

27. К обращению (запросу) в обязательном порядке прилагается согласие заявителя на обработку его персональных данных. Образец согласия на обработку персональных данных содержится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Письменное согласие заявителя на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

· фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие заявителя;

· цель обработки персональных данных;

· перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие;

· перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

· срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва;

· собственноручную подпись субъекта персональных данных.

Равнозначным содержащему собственноручную подпись письменному согласию заявителя на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью или в случаях, предусмотренных федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, иным аналогом собственноручной подписи. 

28. Если в обращении (запросе) запрашиваются сведения, содержащие конфиденциальную информацию о третьих лицах, к обращению (запросу) прилагается доверенность (или копия доверенности), заверенная в установленном порядке. 

29. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

· текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

· фамилия, имя и отчество заявителя, телефон, почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на обращение (запрос), написаны полностью;

· в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

· документы не исполнены карандашом.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
30. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы;
· отсутствие письменного согласия заявителя на обработку его персональных данных;

· отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
31. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

· в обращении (запросе) не указаны фамилия обратившегося, адрес для ответа или отсутствует личная подпись;

· от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения (запроса);

· текст обращения (запроса) не поддается прочтению;

· в обращении (запросе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения. 

· ответ по существу поставленного в обращении (запросе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
32. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
33. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

34. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 30 минут.
Срок регистрации обращения (запроса) о предоставлении муниципальной услуги
35. Обращение (запрос) регистрируется в день поступления в Департамент обращения (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
36. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

36.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

36.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

36.3. В помещениях, где проводится прием заявителей, должна быть предусмотрена возможность для копирования документальных материалов.

36.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

37. Требования к местам для ожидания:

37.1. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

37.2. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

37.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

38. Требования к местам для информирования заявителей:

38.1. В помещении, предназначенном для работы с заявителями, размещается информационный стенд.

На стенде размещается следующая обязательная информация:

· график приема заявителей;

· перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

· перечень представляемых заявителями документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

· образец заполнения обращения для получения муниципальной услуги.

39. Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, с выделением наиболее важных мест другим шрифтом. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг
40. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур 

41. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, регистрация обращения (запроса) заявителя и передача его для исполнения;

· анализ тематики обращения (запроса);

· подготовка ответа по обращению (запросу) и направление его заявителю.

Прием, регистрация обращения (запроса) заявителя и передача его для исполнения
43. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение (запрос) заявителя в Департамент, либо поступление обращения (запроса) заявителя по почте или информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг. 

44. Обращения (запросы) заявителей проходят первичную обработку специалистом, ответственным за делопроизводство.

45. Специалист Департамента, ответственный за делопроизводство, осуществляет первичную обработку поступившей корреспонденции:

· проверяет корреспонденцию на соответствие адресату, заказная корреспонденция сверяется с реестром;

· возвращает на почту ошибочно поступившую корреспонденцию без вскрытия конверта;

· вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), конверт прилагается к запросу;

· прикладывает после текста обращения (запроса) поступившие документы. В случае отсутствия самого текста обращения (запроса), к конверту подкладывается бланк с текстом: «Письменного обращения к адресату нет»;

· проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с требованиями, установленными пунктами 26-28 настоящего Административного регламента;

· проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 29 настоящего Административного регламента.

46. В случае если при вскрытии корреспонденции установлено отсутствие письменного вложения либо документов, упомянутых заявителем, составляются акты по форме. Формы актов содержатся в приложениях №№ 5-7 к настоящему Административному регламенту.

Акт составляется в 3-х экземплярах и подписывается, кроме специалиста, ответственного за делопроизводство, руководителем профильного структурного подразделения Департамента, в котором рассматривалась корреспонденция. Один экземпляр акта остается в профильном структурном подразделении, в котором рассматривалась корреспонденция, второй – приобщается к поступившему документу, а третий – направляется заявителю.

47. При получении почтового отправления нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности по бокам, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), специалист, ответственный за делопроизводство, не вскрывая конверт, сообщает об этом своему непосредственному руководителю, который обязан проинформировать о таких фактах начальника Департамента либо его заместителя и соответствующую службу безопасности с обязательной изоляцией почтового отправления.

Полученная после проверки корреспонденция с приложением акта обследования  передается специалисту, ответственному за делопроизводство.

48. Специалист, ответственный за делопроизводство регистрирует обращение (запрос) в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Делопроизводство по обращениям (запросам) заявителей ведется автоматизировано в программе по делопроизводству с регистрацией в разделе «Письма граждан» с присвоением иного индекса. 

49. Обращение (запрос) заявителя, поступившее после 16.30, регистрируется на следующий после поступления рабочий день. 
50. После регистрации обращения (запроса) заявителя, специалист, ответственный за делопроизводство, передает обращение (запрос) на рассмотрение начальнику Департамента или его заместителю.
51. После регистрации и рассмотрения начальником Департамента или его заместителем, обращение (запрос) заявителя с резолюцией начальника Департамента или его заместителя передается на исполнение в профильное структурное подразделение Департамента.

52. При поступлении в Департамент запроса по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя, ему направляется письменное уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении обращения (запроса).

53. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается на бумажном носителе, и дальнейшая работа с ним ведется в порядке, установленном для письменного обращения (запроса).

54. Результат административной процедуры – прием, регистрация обращения (запроса) заявителя и передача его для исполнения.

Анализ тематики обращения (запроса)

55. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения (запроса) заявителя является получение специалистом профильного структурного подразделения Департамента обращения (запроса) заявителя и документов.

56. Специалист профильного структурного подразделения Департамента осуществляет анализ тематики поступившего обращения (запроса) с использованием имеющихся в Департаменте архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

При этом определяется:

· правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений конфиденциального характера;

· степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса).
57. По итогам анализа запроса выполняется одно из следующих действий:

· при наличии запрашиваемых сведений в Департаменте, специалисты профильного структурного подразделения Департамента начинают работу по исполнению обращения (запроса);

· при отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса) в Департаменте, специалисты профильного структурного подразделения Департамента информируют об этом заявителя и при необходимости дают рекомендации по их дальнейшему поиску;

· при отсутствии у заявителя права на получение запрашиваемых сведений специалисты профильного структурного подразделения Департамента дают мотивированный отказ в получении запрашиваемых сведений и разъясняют заявителю дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Подготовка ответа по обращению (запросу) и направление его заявителю
58. По итогам анализа тематики поступившего в Департамент обращения (запроса), специалист профильного структурного подразделения Департамента, ответственный за исполнение обращения (запроса), готовит:

· информационное письмо с приложением архивных справок, копий архивных документов;

· уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с объяснениями причин отказа.

59. При подготовке ответа на обращение (запрос) в обязательном порядке указываются реквизиты обращения (запроса), по которому подготовлена информация. 

В ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, исходящий регистрационный номер.

В левом нижнем углу документа указываются фамилия, имя, отчество исполнителя, номер его служебного телефона.

60. Ответ заявителям дается на государственном языке Российской Федерации.

61. Ответ на обращение (запрос) оформляется на бланке Департамента в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и подписывается начальником Департамента либо его заместителем.

62. После завершения рассмотрения и подписания ответа, документы передаются на регистрацию специалисту, ответственному за делопроизводство, который проставляет исходящий номер, дату, комплектует отправку, делает отметку в журнале регистрации отправляемых письменных ответов на обращения (запросы) заявителей о направлении ответа. Оригинал обращения (запроса) с копией ответа хранится у исполнителя. 

63. Ответы на обращение (запрос) заявителей высылаются по почте простыми письмами. 
В случае обращения в Департамент заявителя лично, либо его доверенного лица – ответы на обращения (запросы) выдаются под роспись в получении, которую заявитель либо его доверенное лицо проставляют в нижней части второго экземпляра ответа заявителю. 

Выдача ответа на обращение (запрос) осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство:

· заявителю – при предъявлении им паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

· доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке и документа, удостоверяющего личность.

64. Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

Результатом административной процедуры является направление заявителю ответа на обращение (запрос) о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением положений Административного регламента
65. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют начальник Департамента или его заместитель.

66. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Департамента, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

67. Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы Департамента, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей.

68. Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие Департамента.

69. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

70. Начальник Департамента или его заместитель осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги профильным структурным подразделением Департамента.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги
71. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам, не обеспечившим своевременное и по существу поставленных вопросов рассмотрение обращений (запросов) заявителей, в том числе не принявшим меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, применяются меры дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

72. Запрещается преследование граждан в связи с их обращением в Администрацию города или к должностному лицу с критикой деятельности органа предоставляющего муниципальную услуг или должностного лица, в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов других лиц.

73. Ответственность за организацию рассмотрения обращений (запросов), соблюдение сроков их рассмотрения, состояние делопроизводства по ним возлагается на начальника Департамента либо его заместителя.

74. Муниципальные служащие Департамента несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений (запросов) и документов, связанных с их рассмотрением, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
75. Сведения, содержащиеся в обращениях (запросах), а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением (запросом). Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении (запросе), направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

76. При утрате исполнителем письменных обращений (запросов) заявителей назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава Администрации города. 
77. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения (запросы) заявителей временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения (запросы) заявителей работнику, ответственному за делопроизводство.

78. Персональная ответственность муниципальных служащих Департамента закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

со стороны граждан, их объединений и организаций

79. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Департамента, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

80. Граждане имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или направить по почте письменную жалобу (претензию).

81. При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии).
В случае если по жалобе (претензии) требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного муниципального служащего Администрации города. О продлении срока рассмотрения граждане уведомляются письменно с указанием причин его продления.

81.1.  Жалоба (претензия) граждан в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы (претензии);
· наименование органа местного самоуправления, либо его структурного подразделения – Администрация города, либо Департамент финансов Администрации города Салехарда, в который направляется жалоба (претензия) или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

· существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

· фамилию, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

Дополнительно в жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
81.2. К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае гражданином приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в жалобе (претензии) содержится просьба гражданина об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у гражданина, то должностные лица, ответственные или уполномоченные муниципальные служащие структурных подразделений, рассматривающие жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы.

Под жалобой (претензией) гражданин ставит личную подпись и дату.

82. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо, ответственный или уполномоченный муниципальный служащий Администрации города принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

83. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется гражданину.

84. Жалоба (претензия) гражданина не рассматривается в следующих случаях:
· отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой (претензией);

· если предметом жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

85. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (претензии) направляется гражданину не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
86. Разрешение споров граждан с муниципальными служащими Департамента, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение жалобы (претензии) осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.
87. Для рассмотрения жалоб (претензий) граждан и урегулирования споров Администрацией города создается комиссия по досудебному разрешению споров (претензий).
В состав комиссии включаются должностные лица Администрации города, ответственные или уполномоченные муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, а также другие лица, обладающие необходимыми знаниями, опытом и квалификацией, позволяющими участвовать в рассмотрении претензий и урегулировании споров.
При урегулировании споров и рассмотрении жалоб (претензий) члены комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных муниципальных  служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.
Гражданин, обратившийся с жалобой (претензией), вправе лично присутствовать на заседаниях комиссии или направить своего законного представителя.
Члены комиссии своевременно (не позднее, чем за пять календарных дней до проведения заседания комиссии) информируют (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) граждан, их законных представителей о сроке и месте проведения заседания комиссии по вопросу разрешения спора или рассмотрения претензии.

Граждане вправе подать ходатайство об изменении сроков проведения заседания комиссии, состава членов комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и приведя обоснования ходатайства.

Граждане вправе письменно уведомить об отказе участвовать в заседании комиссии. В случае отказа гражданина лично участвовать в заседаниях комиссии, необходимые материалы и проект решения комиссии, по результатам разрешения спора или рассмотрения претензии, направляются гражданам по почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, сети Интернет.

Споры считаются разрешенными, если между гражданином и комиссией по взаимному согласию достигнута договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается гражданином и председателем комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения претензии на основании протокола оформляется решение комиссии, в котором могут быть указаны сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов гражданина (заявителя), причины и основания невозможности удовлетворения претензий гражданина, разрешения спора в пользу гражданина. 

В решении комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и проведению контроля за предоставлением муниципальной  услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов граждан, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества предоставления  муниципальной услуги.

Продолжительность рассмотрения жалобы (претензии) или урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

88. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях муниципальных служащих и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на официальных сайтах Администрации города и в Департаменте финансов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение гражданина должно содержать следующую информацию:
· фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;
наименование структурного подразделения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы гражданина;

· существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
· сведения о способе информирования гражданина о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и номерах телефонов 
Департамента финансов Администрации города Салехарда

	Адрес
	ул. Свердлова, 48, кабинет 306

г. Салехард, Ямало-Ненецкий
автономный округ, 629008

	Адрес электронной почты
	df@salekhard.org

	Телефоны
	(34922) 2-53-43

	
	факс (34922) 2-53-25

	Начальник департамента
	2-53-43

	Заместитель начальника департамента
	2-53-17


Приложение № 2 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

БЛОК-СХЕМА

рассмотрения обращений (запросов) заявителей при предоставлении
муниципальной услуги
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Приложение № 3 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) 
	
	Начальнику департамента финансов 

Администрации города Салехарда 
О.В.Питухиной

	
	

	
	от

	
	

	
	Ф.И.О. (полностью)

	
	дата рождения

	
	паспорт (серия, номер)

	
	выдан (кем, когда)

	
	

	
	контактный телефон

	
	адрес электронной почты

	
	Адрес регистрации

	
	ул. (пер., пр.)

	
	дом №                             корп. №                              кв. №

	
	город 

	
	почтовый индекс 

	
	

	
	Адрес фактического проживания

	
	ул. (пер., пр.)

	
	дом №                            корп. №                              кв. №

	
	город 

	
	почтовый индекс

	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать архивную справку или копии архивных документов, связанных: 
· с трудовой деятельностью в департаменте финансов (управлением муниципальных финансов); 

· с осуществлением кустарно-ремесленных промыслов на территории г. Салехарда на основании патентов на занятие индивидуальной трудовой деятельностью, выданных финансовым органом города Салехарда до 01 июля 2004 года

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                             
(указать тему запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации)


Приложение: __________________________________________________

«___» ________ 201_________






___________________________

   (личная подпись)

Приложение № 4 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

ФОРМА СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в  соответствии  с п. 4 ст. 9  Федерального закона  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,  зарегистрирован___ по адресу: ____________________________

_____________________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование документа, номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

в целях ___________________________________________________________________

                         

 (указать цель обработки данных)

даю согласие Департаменту финансов Администрации муниципального образования город Салехард, находящемуся по адресу: Ямало-Ненецкий автономный округ, город Салехард, ул. Свердлова, 48, на обработку моих персональных данных, а именно: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается
согласие субъекта персональных данных)

то   есть  на  совершение  действий,  предусмотренных  п.  3  ч.  1  ст.  3 Федерального закона «О персональных данных».

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания и прекращается в день завершения процедуры предоставления муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации».
«___»______________ ____ г.          ______________________________________

                                    


 (подпись субъекта персональных данных)

Приложение № 5 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

АКТ № ____

об отсутствии письменных вложений в заказных письмах 

с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
                                                                                                              от ____    _______ 200__г.

Комиссия в составе ___________________________________________ ___________

(фамилия, инициалы должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_________________ в  Департамент финансов Администрации города Салехарда                            (число, месяц, год) 

поступила корреспонденция с уведомлением за № _________________________________ 
от гражданина _________________________________________________, проживающего по адресу:___________________________________________________________________

При вскрытии почтового отправления  обнаружено отсутствие письменного вложения.

                        Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

                        Подписи:     (подпись, дата)                 Инициалы, фамилия

                                             (подпись, дата)                Инициалы, фамилия

Приложение № 6 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

АКТ № ____

о недостаче документов по описи корреспондента

в заказных письмах с уведомлением и в письмах

с объявленной ценностью

                                                                                                       от ____  ___________ 200__г.

Комиссия в составе ___________________________________________ ___________

(фамилия, инициалы должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_________________ в  Департамент финансов Администрации города Салехарда                            (число, месяц, год) 

поступила корреспонденция с уведомлением за № _________________________________ 
от гражданина _________________________________________________, проживающего по адресу:___________________________________________________________________

При вскрытии почтового отправления  обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи  на ценные бумаги, а именно: ___________________________________________________________________________

                        Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

                        Подписи:     (подпись, дата)                 Инициалы, фамилия

                                              (подпись, дата)                  Инициалы, фамилия

Приложение № 7 к Административному регламенту Департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление пользователю архивными документами оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

АКТ № ____

о вложении оригиналов документов в заказных письмах с уведомлением

и в  письмах  с объявленной ценностью

                                                                                                        от   ____ ___________ 200__г.

Комиссия в составе ___________________________________________ ___________

(фамилия, инициалы должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_________________ в  Департамент финансов Администрации города Салехарда                            (число, месяц, год) 

поступила корреспонденция с уведомлением за № _________________________________ 
от гражданина _________________________________________________, проживающего по адресу:___________________________________________________________________

При вскрытии почтового отправления  обнаружены документы, а именно: ________________________________________________________________

                        Подписи:     (подпись, дата)                 Инициалы, фамилия

                                              (подпись, дата)                 Инициалы, фамилия
Обращение (запрос) заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги:


поступление обращения (запроса) заявителя в Департамент





Регистрация обращения (запроса) заявителя





Передача обращения (запроса) заявителя  на исполнение в профильное структурное подразделение Департамента





Рассмотрение обращения (запроса) заявителя начальником Департамента или его заместителем. 








Анализ тематики обращения (запроса) заявителя. 


Принятие решения о возможности исполнения обращения (запроса)








В обращении (запросе) достаточно данных для его исполнения





В обращении (запросе) недостаточно данных для его исполнения; отсутствие запрашиваемой информации в Департаменте; отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемых сведений 





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с объяснением причин отказа





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации





Информационное письмо с приложением архивных справок, копий архивных документов





Вручение заявителю или его доверенному лицу, либо направление по почте ответа на обращение (запрос)





Предоставление муниципальной услуги завершено








