АДМИНИСТРАЦИЯ КУНОСТЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 16.11.2012 года  № 83
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Куностьского сельского поселения от 11.01.2010 года № 4 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Куностьского сельского поселения» 

  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в районной газете «Белозерье» и  подлежит  размещению на официальном  сайте Вологодской области  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Глава Куностьского
сельского поселения:                                                                     Е.В.Конанов
 Приложение к постановлению 

 администрации Куностьского
 сельского поселения

 от 16.11.2012 г. № 83   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей

1. Общие положения

1.1.  Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности данной муниципальной услуги и определяет сроки  выполнения административных действий (процедур) и их последовательность.

1.2.  Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента:

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

архивная выписка – документ архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

архивная справка – официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов;

архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.

1.3.  Положения, не урегулированные настоящим административным регламентом, определяются в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Куностьского сельского поселения.

1.5.  Описание заявителей

Заявителем при получении муниципальной услуги является физическое или  юридическое лицо, либо их уполномоченный представитель (далее – заявитель), обратившийся в Администрацию Куностьского сельского поселения.

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1.    Наименование муниципальной услуги

Муниципальная  услуга по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга).

 2.2.      Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Куностьского сельского поселения (далее –  Администрация). Ответственный за предоставление муниципальной услуги -  заместитель Главы администрации поселения.

2.2.2. Местонахождение и почтовый адрес Администрации: Вологодская область, Белозерский район, п. Нижняя Мондома, ул. Советская, д. 26.
Режим работы  Администрации: 

Понедельник-пятница: 8.30 час. до 16.30 час.
суббота
- 
Выходной день

воскресенье  - 
Выходной день

Перерыв для отдыха и питания  с  12.30 час. до 13.30 час.
Приемные дни: вторник, среда, четверг  с 8.30 час. до 16.30 час.

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

Телефон/факс: 3- 75-40, 3-71-76.
Адрес электронной почты Администрации: E-mail: admin.kunost@mail.ru
2.2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование физических, юридических лиц и должностных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.

Информирование проводится в устной и  письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации лично, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, с использованием официально-делового стиля речи.

При принятии телефонного звонка специалистом называется наименование органа, фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, предлагается обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.

Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут.

Длительность устного информирования (консультирования) при личном обращении не должно превышать 20 минут.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

 Публичное информирование о порядке и процедуре исполнения услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также на информационных стендах в здании, в котором располагается Администрация, путем издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.), а также устно при выездных встречах с населением.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах Администрации размещаются:

на бланке Администрации;
на информационных стендах.

    Сведения о графике (режиме) работы Администрации размещаются на информационных стендах в здании Администрации.

         На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним (при необходимости);

- график приема специалистами заявителей;

- иная информация по предоставлению муниципальной услуги.

         Консультации и информирование по порядку или о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по адресу: Вологодская область, Белозерский район, п. Нижняя Мондома, ул. Советская, д.26 в установленные часы работы с посетителями в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 8.30 час. до 16.30 час. и (или) по телефону 3-71-76.

         В любое время с момента приема запроса заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения архивного отдела в установленное для работы (приема) время.

         Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер.

         Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе выполнения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится муниципальная услуга.

          Информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление  архивных выписок и (или) архивных копий документов, подтверждающих право на владение землей;

- мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемых сведений.

           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Письменный запрос заявителя  регистрируется специалистом Администрации  в день поступления. При поступлении запроса, который не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалист Администрации в течение пяти календарных дней с момента поступления запрашивают у автора запроса информацию, уточняющую или дополняющую данный запрос необходимыми для его исполнения сведениями.

В случае отсутствия архивных документов, необходимых для исполнения запроса  специалист Администрации в течение пяти календарных дней с момента поступления направляет письменное уведомление пользователю о направлении запроса по принадлежности. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя в Администрации.

При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов по запросу срок рассмотрения запроса может быть продлен заместителем Главы администрации поселения, но  не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

    2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Законом  Вологодской  области от 06.05.1997 г. № 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской  области»;

- Приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 г. № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов  Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Уставом Куностьского сельского поселения;

- настоящим  административным регламентом.

       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя (представителя заявителя), поступивший в адрес Администрации при  личном обращении заявителя (представителя заявителя), либо посредством почтового отправления.

2.6.2. В поступившем в Администрацию  запросе заявителя указывается следующая информация:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для физических лиц - фамилия, имя и отчество;

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя;

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

4) личная подпись гражданина или должностного лица (кроме запроса, поступившего по электронной почте);

5) дата отправления.

2.6.3. К запросу могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

2.6.4. В случае, если запрос заявителя заполнен с нарушением настоящих требований, а также если в запросе отсутствуют достаточные данные для его исполнения, запрос нечетко, неправильно сформулирован, заявителю направляется письмо (почтовым отправлением или электронной почтой) об уточнении и дополнении запроса  необходимыми для его исполнения сведениями.

2.6.5.  Бланк запроса заявителя можно получить в Администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области (приложение № 1).

2.6.6. Сведения, содержащие конфиденциальную информацию о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке. 

        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

             Основания для отказа в приеме запроса пользователя отсутствуют.

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие в запросе наименования юридического лица, для физических лиц – своих фамилии, имени и отчества, почтового  адреса, по которому должен быть направлен ответ;

в случае, если в письменном обращении  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению; 

ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

в обращении обжалуется судебное решение; 

отсутствие в муниципальном архиве запрашиваемых сведений. 

           Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме. 


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

    Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Предварительная запись на прием при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляется в день представления документов заявителем.

      2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга

Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны размещаться в здании, предназначенном для размещения исполнительного органа местного самоуправления. Вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей наименование и режим работы Администрации.

Местом ожидания для заявителей является коридор, оснащенный стульями и информационными стендами, содержащими сведения о порядке предоставления муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги обеспечиваются комфортными условиями для заявителей с обеспечением возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Местом приема заявителей является рабочий кабинет, оснащенный стульями, столами, компьютером, организационной техникой.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги - информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Администрации;

на Портале государственных и муниципальных услуг http//www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

           Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) достоверность и полнота сведений, содержащихся в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

3) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления от заявителя;

- рассмотрение заявления;

- исполнение запроса;

- выдачу документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 


3.1. Прием и регистрация заявления от заявителя

Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является письменное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

2) почтового отправления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) отправления по электронной почте заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При поступлении запроса специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:

-   устанавливает предмет обращения заявителя; 

- проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

В случае соответствия предоставленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6 настоящего административного регламента:

1) при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить запрос или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;

2) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

3) регистрирует поступление заявления в  журнале регистрации  с присвоением регистрационного номера и даты на заявлении; 

4) передает комплект документов заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за поиск запрашиваемого заявителем документа в архиве.

          Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление (запрос) или отказ в приеме документов.


3.2. Рассмотрение заявления


3.2.1. После регистрации в этот же день или на следующий день заявление передается на исполнение специалисту Администрации, ответственного за выполнение данной работы согласно должностной инструкции. 


3.2.2. Регистрация запроса является основанием осуществления анализа тематики поступившего запроса специалистом Администрации с использованием имеющихся в  Администрации справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса получателя, в течение 3 (трех) рабочих дней.

Специалистом в порядке очередности поступления (запроса) на исполнение осуществляется:

- проверка наличия архивных документов  по описям;

- просмотр описей и определение единиц хранения;

- подборка единиц хранения в соответствии с запросом;

- полистный просмотр единицы хранения.

 
3.2.3. Результатами выполнения данной административной процедуры являются принятие решения о:

- направлении запроса на исполнение специалисту Администрации;

- направлении запроса об уточнении и дополнении запроса заявителя необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе достаточных данных для его исполнения;

- мотивированном отказе заявителю в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

           3.3. Исполнение запроса

Исполнение запросов осуществляется по итогам анализа тематики запроса на основе научно-справочного аппарата и документов, находящихся на хранении в Администрации.  Исполнение запросов производится специалистом Администрации, ответственными за выполнение данной работы согласно должностной инструкции. Специалист устанавливает факт наличия/отсутствия в архиве Администрации запрашиваемого документа, путем поиска наименования документа по архивной описи дел, и последующего непосредственного поиска документа в архивных делах. 

В случае наличия запрашиваемого заявителем документа в архиве специалист готовит архивную выписку в 2-х экземплярах и (или) архивную копию документа, подтверждающего право пользования землей в 1 экземпляре.

Архивная выписка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная выписка». 

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата  воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в документе», «Так в тексте оригинала». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью Главы поселения отдела и печатью администрации.

На обороте листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью Администрации и подписью специалиста Администрации, ответственного за выполнение данной работы. 

В случае отсутствия запрашиваемого заявителем документа в Администрации специалист готовит справку об отсутствии запрашиваемых сведений в архивных документах.

Если в Администрации отсутствуют сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалист пересылает запрос в соответствующую организацию,  архивное учреждение,  где хранятся документы. Пользователю направляется уведомление в произвольной форме о переадресации запроса в течение 5 дней со дня поступления заявления (запроса).

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка заявителю архивной выписки и (или) архивной копии, уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

 3.4. Выдача   документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Архивная выписка и (или) архивная копия высылаются заявителю  по почте простым почтовым отправлением.

Архивная выписка, архивная копия  в случае личного обращения  гражданина или его доверенного лица в Администрацию, выдаются под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении  документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель  архивной выписки, архивной копии расписывается в журнале регистрации о получении документов, подтверждающих право на владение землей.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю архивной выписки и (или) архивной копии, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных административных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации поселения.

4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному запросу заявителя. Проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3. Работники  Администрации за действия (бездействие), принимаемые в ходе оказания муниципальной услуги, несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление нарушений прав граждан, рассмотрение обращений физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия работников  архивного отдела, принятие решений, направленных на устранение выявленных нарушений, и подготовку ответов на обращения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

  5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа предоставляющего муниципальную услугу либо  муниципального служащего, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется бесплатно.

5.3.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего  является:

5.3.1.нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

5.3.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.7. Жалоба должна содержать:

5.7.1.наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.7.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.7.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.7.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.9.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.9.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 9 настоящего Порядка, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 4 настоящего  Порядка, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:                                                                                                                                                                                                                                  

5.12.1.представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

5.12.2.знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

5.12.3.получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

5.12.4.обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.12.5.обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

     5.13.В соответствии с принятым по результатам рассмотрения жалобы решением руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо, органа предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципальный служащий, решения, действия (бездействие) которых обжалованы  обязан обеспечить исполнение решения (совершить определенные действия, принять решения или иным образом устранить допущенные нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя) в  течение 5 рабочих дней.

5.14. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим Порядком, может быть обжаловано в установленном законом порядке.

5.15. Обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в соответствии с настоящим Порядком не является препятствием для обжалования  в  судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

в  администрацию 

Куностьского сельского поселения 

Заявитель _________________________________________________________

__________________________________________________________

Адрес заявителя ____________________________________________________

Прошу выдать справку (выписку)   ________________ 

	Описание запроса
	За годы

	
	


В документах значится под фамилией _________________________________

Выдано ксерокопий: ___             на листе (ах)        Основание:

Для поиска

_________________                                                                ________________

             Дата                                                                                     Подпись

	
	 Администрация ____________ сельского поселения
	

	
	Дата
	

	
	Индекс                  /
	

	
	


