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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	18 августа 2016 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ 652


О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 29.07.2014 №893 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (исполнение запросов социально-правового характера)»  
В целях приведения муниципального нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 29.07.2014 №893 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (исполнение запросов социально-правового характера)»  следующие изменения:
1.1. пункт 1.3. приложения к Постановлению изложить в следующей редакции:
«1.3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой в соответствии с ним муниципальной услуге подлежит размещению на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (www.vkt.tomsk.ru) в разделе «Муниципальные услуги», в реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район». Сведения о муниципальной услуге также доступны на «Портале государственных услуг Российской федерации» (www.gosuslugi.ru) и в многофункциональном центре (далее - МФЦ) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.»;
1.2. в пункте 2.6. приложения к Постановлению пятый абзац исключить;
1.3. пункт 2.12. приложения к Постановлению изложить в следующей редакции:
«2.12. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным законодательством Российской Федерации.

Рабочее место работника, осуществляющего рассмотрение заявлений, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой.

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов в здание в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Место для проведения личного приема граждан оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания заявления, информационными стендами с образцом заполнения заявления гражданина и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Для соблюдения законных прав инвалидов в местах предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.»;

1.4. пункт 2.14 в приложении к Постановлению изложить в следующей редакции:

«2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Администрацией Верхнекетского района, заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом. Заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в муниципальный архив в форме электронных документов. Заявление, документы и (или) информация, необходимые для оказания муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»:

а) лично или через законного представителя при обращении в муниципальный архив;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Администрацией Верхнекетского района, заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) посредством «Портала государственных услуг Российской федерации»;

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на «Портале государственных и муниципальных услуг Томской области» (http://pgs.tomsk.gov.ru), на «Портале государственных услуг Российской Федерации» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (vkt.tomsk.ru), по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты, в МФЦ.
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя в случае наличия МФЦ на территории муниципального образования Верхнекетский район.

Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Верхнекетского района и МФЦ, заключенным в установленном порядке.»;

1.5. пункт 3.1. в приложении к Постановлению изложить в следующей редакции:
«3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала данной процедуры является поступление в муниципальный архив при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме или через МФЦ, заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом муниципального архива, специалистом многофункционального центра, ответственными за прием заявления.

Копия описи документов с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса по электронной почте - направляется электронной почтой;
при подаче заявления через МФЦ – вручается специалистом многофункционального центра.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист многофункционального центра устанавливает отсутствие оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. При наличии оснований для отказа в приеме документов – возвращает заявителям заявления и прилагаемые документы, выдает уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа; при отсутствии оснований – принимает заявления и прилагаемые документы, регистрирует заявление.

При поступлении заявления по электронной почте, заявление распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в общем порядке. Если в таком заявлении указан адрес электронной почты, то заявителю направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

При вскрытии конверта проверяется наличие и целостность документов, в том числе приложенных к заявлению. Конверт от поступившего заявления не уничтожается, прикладывается к заявлению.

Поступившее в архив заявление регистрируется в день поступления, ему присваивается самостоятельный регистрационный номер, который указывается на заявлении и в журнале регистрации заявлений.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема не может превышать 15 минут.

При поступлении заявления в МФЦ специалист МФЦ ответственный за делопроизводство:
1) вводит в электронную базу данных дату отправки документов заявителя в архив;

2) составляет опись вложений, соответствующим образом упаковывает пакет и передает курьеру для направления в архив; курьером может выступать как сотрудник МФЦ, так и сотрудник архива, ответственный за доставку корреспонденции;

3) контролирует и фиксирует в электронной базе данных факт доставки документов заявителя в архив.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает один рабочий день с момента подачи заявления.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и передача заведующему архивом по личному составу.»;
1.6. пункт 3.2. в приложении к Постановлению изложить в следующей редакции:

«3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов заведующему архивом по личному составу.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов осуществляется заведующим архивом по личному состав.
В случае выявления отсутствия запрашиваемой информации в архиве, заведующий архивом по личному составу в течение 5 рабочих дней направляет заявление в архивы или организации, в компетенцию которых входит предоставление запрашиваемой информации, о чем уведомляет заявителя.

Заведующий архивом по личному составу, используя имеющиеся в архиве справочно-поисковые средства, определяет место нахождения и наличие архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления и представленных документов и определение места нахождения и наличия архивных документов, необходимых для исполнения заявления.».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Верхнекетского района                                                                       Г.В. Яткин

Герасимова
2-20-50
____________________________________________________________________________________
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