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проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления администрацией района городского округа «Город Калининград» 

муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, 

находящихся на хранении в администрации района.

I. Общие положения
Наименование муниципальной услуги 

1. Административный регламент предоставления администрацией района городского округа «Город Калининград» (далее – администрация) муниципальной услуги  по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в администрации (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации при исполнении обращений (запросов) физических и юридических лиц. 

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
2.  Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в администрации, осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Трудовым кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Калининградской области от 12 июля 2006г. № 41 «Об архивном деле в Калининградской области»;
Законом Российской Федерации от 21.07.1993г. №5485 «О государственной тайне»;

Федеральным законом от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993г. №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

Положением «Об администрации района городского округа «Город Калининград», утвержденным постановлением мэра г. Калининграда от 22.10.2003г. №2466 (в редакции от 31.07.2008г. №1253);

Регламентом администрации городского округа «Город Калининград», утвержденным постановлением главы администрации городского округа «Город Калининград» от 15.10.2008г. №1650.
Орган по предоставлению муниципальной услуги
3.  Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов заявителей, поступивших в администрацию, осуществляет структурное подразделение  администрации, указанное в п.6 Регламента. 
Результат предоставления муниципальной услуги
4.  Результатом предоставления муниципальной услуги может являться: 

·  выдача копий документов, находящихся на хранении в администрации;

· выдача соответствующих справок, выписок;

· отказ в выдаче документов.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
5.  Информация по процедурам предоставления администрацией муниципальной услуги предоставляется: 


- при непосредственном обращении в администрацию;


- с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.
6.  Места нахождения, почтовые адреса, телефоны структурных подразделений, предоставляющих услугу,  адреса электронной почты администраций районов:

Администрация Балтийского района городского округа «Город Калининград», 


236005, г. Калининград, ул. П. Морозова, 8, отдел делопроизводства и контроля, 

тел. 923-926, 923-924; 

E-mail: baltinfo@klgd.ru   

Администрация Ленинградского района городского округа «Город Калининград», 


236016, г. Калининград, ул. Фрунзе, 71, общий отдел, тел. 923-581, 923-582; 

E-mail: admlen@klgd.ru

Администрация Московского района городского округа «Город Калининград», 


236039, г. Калининград, ул. Октябрьская, 79, административный отдел, тел. 923-832, 923-827; 

E-mail: admmosk@klgd.ru

Администрация Октябрьского района городского округа «Город Калининград», 


236010,  г. Калининград, пр. Победы, 42, общий отдел, тел. 923-720, 923-721;

E-mail: admokt@klgd.ru 

Администрация Центрального района городского округа «Город Калининград», 


236000,  г. Калининград, ул. К. Маркса, 43, общий отдел, тел. 923-601, 923-602.

E-mail: admcent@klgd.ru 

7.  Консультации предоставляются при личном обращении, а также при обращениях по телефону, электронной почте ежедневно в рабочие дни с 9  до 13 часов и с 14 до 18 часов, в предпраздничные дни – с 9 до 13 часов и с 14 до 17 часов.
8.  При консультировании по телефону и на личной приеме сотрудники дают исчерпывающую информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также  о ходе исполнения запросов заявителей.
9.  При информировании по письменным обращениям по процедурам предоставления муниципальной услуги ответ направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения. 
10. При обращении за консультацией по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения. 

Основание для предоставления муниципальной услуги
11.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) заявителя  в адрес администрации, в том числе переданное по электронной почте.  Обращение (запрос) подается в свободной форме.
12.  В обращении (запросе) с возможной полнотой указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

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

·  почтовый или электронный адрес заявителя;

· контактный телефон;

· изложение существа обращения (интересующий заявителя вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации);
· личная подпись и дата;

13. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Сроки и условия предоставления муниципальной услуги
14.  Запросы заявителей, поступившие в администрацию, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях глава администрации вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
15. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в администрации, является бесплатным для заявителей.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
16.  Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию и государственную тайну.
17. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие наименования юридического лица (для граждан – фамилии),  почтового и/или электронного адреса заявителя, или не поддающиеся прочтению. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
18. По запросам, поступившим в администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации заявителям направляется ответ, с указанием необходимых данных.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги

19. Прием граждан осуществляется в кабинетах структурного подразделения администрации, указанного в п.6  Регламента.

20.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы средствами пожаротушения. Вход в помещения оснащается соответствующими указателями.

21.  Рабочие места сотрудников оборудуются мебелью, оргтехникой, телефонной связью.  Сотрудникам выделяются расходные материалы, канцелярские товары в достаточном для предоставления услуги количестве.

22.  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах сотрудником одновременно ведется прием только одного гражданина.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги
23.  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры администрации:

· регистрация запросов и передача их на исполнение;

· подготовка и направление ответов заявителям.
24.  Последовательность действий администрации при предоставлении муниципальной услуги наглядно представлена в блок-схеме согласно приложению к Регламенту.

Регистрация запросов и передача их на исполнение

25. Прием поступивших в администрацию письменных обращений (запросов) осуществляет структурное подразделение, указанное в п.6 Регламента, которое проверяет правильность доставки, целостность упаковки документов.

26.  Письменные обращения (запросы) в день поступления регистрируются в структурном подразделении администрации, указанном в п.6 Регламента, с записью в регистрационно-контрольной форме, после чего документы направляются на рассмотрение главе администрации. После вынесения резолюции документы передаются исполнителям.

27. При поступлении запроса заявителя с указанием адреса электронной почты, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Подготовка и направление ответов заявителям
28. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

29.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

· выдача копий документов, находящихся на хранении в администрации;

· выдача соответствующих справок, выписок;

· отказ в выдаче документов.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
30.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации.

31. Контроль за соблюдением сотрудниками администрации действий при предоставлении муниципальной услуги, определенных Регламентом, и принятием решений осуществляется управляющим делами администрации.

32. Персональная ответственность за своевременное и правильное предоставление муниципальной услуги возлагается на соответствующих сотрудников администрации.

33. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего  Регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятого решения
при предоставлении муниципальной услуги.

34. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников администрации, а также принятое решение при предоставлении муниципальной услуги в досудебном или  судебном порядке.

35.  В досудебном порядке жалоба заявителя адресуется главе администрации.

36. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

· фамилию, имя, отчество;

· почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути жалобы;

· личную подпись и дату.

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

37. Глава администрации обеспечивает объективное и своевременное рассмотрение жалобы и подготовку письменного ответа  по существу поставленных в жалобе вопросов.

38.  Рассмотрение жалобы в администрации осуществляется бесплатно. Ответ на жалобу подписывается главой администрации.

39.  Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

40.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и адрес поддаются прочтению. 
41. Для обращения в суд устанавливаются следующие сроки:

· три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав;

· один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе главы администрации в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

42.  Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

43. Жалоба подается по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения администрации.

44. Подача жалобы оплачивается государственной пошлиной в установленном размере. Суд может освободить гражданина от уплаты пошлины или уменьшить ее размер.


Приложение: блок-схема последовательности действий администрации района городского округа «Город Калининград» по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении  в администрации района.
	Приложение 

к административному регламенту предоставления администрацией района городского округа «Город Калининград» муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении  в администрации района


Блок-схема 

последовательности действий администрации района городского округа 
«Город Калининград» по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера 
на основе документов, находящихся на хранении в администрации района 
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