Проект

Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ________ 2014 года № ____

г. Малая Вишера

О  внесении  изменений  в

административные регла-

менты по предоставлению

муниципальных услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг «Оформление архивных справок» и  «Предоставление  документов для исследователей в читальный зал архива» утвержденные постановлением Администрации муниципального района от 25.11.2011 № 655 следующие изменения:

 1.1. Дополнить раздел 2 Стандарт предоставления муниципальной услуги следующим содержанием:

Пункт 2.10. Место расположения организации, предоставляющей муниципальную услугу

2.10.1. Место расположения архивного отдел Администрации Маловишерского муниципального района: Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Мерецкова, д. 14.

Почтовый адрес: 174260, Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Мерецкова, д. 14.

Телефон/факс для справок о порядке предоставления муниципальных услуг: тел.8(81660)36-574, факс 8(81660) 33-430;

2.10.2. Место нахождения   государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр»” (далее МФЦ»): Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Заводской домострой, д.10. 

Телефон/факс для справок о порядке предоставления муниципальных услуг: тел.8(81660)33-752; 

Пункт  2.11. Режим работы организации, оказывающей муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в организацию, оказывающую муниципальную услугу.

2.11.1. График (режим) приема заинтерессованных  лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами архивного отдела Администрации Маловишерского муниципального района:
понедельник   не приемный день

вторник           10.00- 11.00

среда                не приемный день

четверг            не приемный день     (последний четверг месяца санитарный день)

            пятница           10.00 – 11.00

суббота            выходной

воскресенье     выходной 
специалистами МФЦ:
понедельник     8.30 – 17.30
вторник             8.30 –19.00
           среда                  8.30 – 17.30
           четверг               8.30 –19.00      (с 19.00 до 20.00 по записи)
           пятница             8.30 – 17.30
           суббота              9.00 – 13.00     (с 13.00 до 14.00 по записи)

           воскресенье       выходной

 2.19.Адрес офицального сайта Администрации Маловишерского  муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.mvadm.ru/
Адрес электронной почты: e-mail:mvadm@yandex.ru
Единый портал государственнывх и муниципальных услуг (функций): http://pgu.nov.ru/web/guest/main
Адрес электронной почты МФЦ:  mfz-mv@yandex.ru
2.20. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

         непосредственно специалистами архивного отдела Администрации Маловишерского муниципального района  и  МФЦ при личном обращении;

        с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

         посредством размещения информации на офицальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет»;

          публикации в средствах массовой информации;

          посредством размещения информации на офицальных стендах в помещении, предназначенном для приема документов.

          2.21. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

         достоверность предоставляемой информации;

         четкость изложения информации;

         полнота информирования;

         наглядность форм предоставляемой информации;

         удобство и доступность получения информации;

         оперативность предоставления информации.

2.22.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами архивного отдела Администрации  муниципального района  и  МФЦ:

          при личном приеме заявителей;

          по письменным обращениям;
          по телефону;

          по электронной почте.


 В любое время с момента приема документов  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения архивного отдела. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.


2.23. При консультировании по телефону специалисты архивного отдела Администрации  муниципального района  и  МФЦ обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании структурного подразделения в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должностьи специалиста, принявшего телефонный звонок;


при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;


избегать конфликтных ситуаций;


соблюдать правила и законные интересы заявителей.


2.24. При консультировании по телефону специалисты архивного отдела Администрации  муниципального района  и  МФЦ представляют информацию по следующим вопросам:


перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


времени приёма и выдачи документов;


срокам предоставления муниципальной услуги;


порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.


2.25. При консультировании по электронной почте по вопросам, перечень которых установлен в пю2.24. настоящего Регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления обращения на электронный адрес Администрации  муниципального района.


2.26. Консультации при личном приеме граждан специалистами архивного отдела Администрации  муниципального района  и  МФЦ осуществляются в соответствии с режимом работы архивного отдела Администрации  муниципального района  и  МФЦ, указанным в пункте 2.11.1. настоящего Регламента.

2.27. Помещения архивного отдела Администрации Маловишерского муниципального района должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

            2.28. Для ожидания приема отводится помещение, оборудованное стульями и столами для возможности оформления заявлений. В местах ожидания приема на столах  должна быть  писчая бумага и канцелярские принадлежности (пишущие ручки) в количестве, достаточном для оформления заявлений. Ответственный за выдачу архивных справок  обязан предложить заявителю воспользоваться стулом.

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение»
 Глава администрации                                         Н.А.Маслов
Исполнитель:

Архивный отдел                           Л.М.Нецева                            
Согласовано: 
Юридический отдел                    Е.В.Филимонова
