О внесении дополнений и изменений в Административный регламент архивного отдела по исполнению муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)»

Постановление от 18.06.2014г. №218
      В целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012г.      № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» и исполнения пункта 5.2 Плана (№ 5148п-П16) выполнения мероприятий по достижению показателей, указанных в пункте 1 и в подпункте «е» пункта 2 Указа,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести  дополнения  и  изменения в Административный  регламент  архивного

отдела по исполнению муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)», утвержденный постановлением администрации Карабашского городского округа» от 29.12.2011г. № 484, следующие изменения и дополнения:

в главе II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» пункт 2.2 дополнить подпунктом 2.2.2  следующего содержания:

     «2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги (в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги) участвует многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный в Карабашском городском округе (далее- многофункциональный центр), при наличии заключенных соглашений о взаимодействии между многофункциональным центром и архивным отделом, предоставляющими муниципальную услугу»;

1) в пункте 2.4 подпункт 2.4.4 изложить в следующей редакции:

    «2.4.4. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут»;

2) пункт 2.6  дополнить подпунктом 2.6.5 следующего содержания:

      «2.6.5. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего Административного регламента могут быть также представлены заявителем через многофункциональный центр»;

    4) пункт 2.13 подпункт 2.13.2 дополнить строками «5) и 6)» следующего содержания:
    «5) на информационном стенде, расположенном в здании многофункционального центра;

    6) на официальном  сайте многофункционального центра»;

    7) главу III «Административные процедуры» дополнить пунктами 3.6 и 3.7 следующего содержания:

    «3.6. Особенности организации работы по приему документов в многофункциональном центре.
    Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками многофункционального центра с последующей их передачей работникам архивного отдела, предоставляющим муниципальную услугу, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

    Сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

    - проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

    тексты документов написаны разборчиво;

    в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

    осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения

муниципальной услуги, в том числе сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подпунктах  2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего Административного регламента.

    Сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимает от заявителя документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего Административного регламента.

    Ответственный  сотрудник многофункционального центра не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их приема в многофункциональном центре, осуществляет доставку сформированного пакета документов в архивный отдел,  предоставляющий муниципальную услугу. Специалист архивного отдела, предо- 

ставляющего муниципальную услугу, в журнале регистрации запросов фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника многофункционального центра, сдавшего документы, и специалиста архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, принявшего документы».
   «пункт 37. Предоставление заявителю результата предоставления государственной услуги в многофункциональном центре.
    3.7.1. Подготовленные архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, передаются ответственному специалисту многофункционального центра в течение 2 рабочих дней со дня их подготовки специалистом архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за подготовку и направление ответов заявителю.

    3.7.2.  Специалист многофункционального центра, ответственный за выдачу документов заявителю, в течение 1 рабочего дня информирует заявителя посредством телефонной связи о готовности документов и о возможности их получения в многофункциональном центре, выдает заявителю указанные документы.
    Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, заявителю документах осуществляется архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя»;
    6) в главе IV «Формы контроля за исполнением Административного регламента»  пункт 4.1. дополнить подпунктом 4.1.4  следующего содержания:

    «4.1.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих, сотрудников многофункционального центра за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе исполнения Административного регламента:

    муниципальные служащие, а также сотрудники многофункционального центра несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством о государственной и муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской Федерации и положениями должностных инструкций».
2. Архивному    отделу     администрации    Карабашского    городского     округа

(Мавлютова И.А.) при предоставлении муниципальной услуги руководствоваться данными изменениями и дополнениями в Административный регламент.
    3.  Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа (Дудина А.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте  администрации Карабашского городского округа                    http: www.karabash-go.ru  и обнародовать на информационных стендах.

    4. Настоящее постановление вступает в силу с 1 января 2015 года.

    5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике Ермолина Ф.Г.

Глава Карабашского городского округа
В.Ф. Ягодинец

