РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КОВЫЛКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«  20   »_____01____ 2016  года                                                        № 39
О внесении изменений в  Административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

  В соответствии с постановлением Правительства Республики Мордовия от 3 августа 2015 года №462 «О некоторых мерах социальной защиты инвалидов  в связи с ратификацией  Конвенции о правах инвалидов», администрация  Ковылкинского муниципального района                                   п о с т а н о в л я е т:
          1. Внести изменения в раздел 2  Административного регламента администрации Ковылкинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», утвержденного  постановлением администрации Ковылкинского муниципального района от 18.08.2014 года №1482 «Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», дополнив его пунктом 2.11. следующего содержания:
«2.11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Место ожидания заявителей в муниципальном архиве оборудовано стульями и столами для оформления письменных заявлений (запросов), информационными стендами.

На стендах размещается следующая информация:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги,

- адрес и режим работы муниципального архива,

- образцы заполнения запросов,

- бланки заявлений.
Помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

На прилегающей территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся  в кресле - коляске.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

В случае отсутствия вышеуказанных средств доступности помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками архива». 

2.  Настоящее постановление вступает в силу  со дня его подписания и подлежит опубликованию и размещению на сайте администрации Ковылкинского муниципального района.
Глава администрации

Ковылкинского муниципального района                                    В.И.Ташкин

Илькаев В.Д.
2 14 49
 Приложение 

                                                                        к постановлению администрации

                                                                        Ковылкинского муниципального 

                                                                        района республики Мордовия

                                                                        от «18»___08__2014г. № 1482
Административный регламент
администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

I. Общие положения 

         Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела муниципального архива администрации Ковылкинского муниципального района (далее - муниципальный архив), а так же порядок взаимодействия муниципального архива с органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.    Административный регламент разработан в целях повышения результативности, качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей муниципальной услуги
           Муниципальная услуга предоставляется органам государственной власти, органам местного самоуправления, юридическим и физическим лицам, предприятиям и организациям (далее – заявителям) по их обращениям и заключается в исполнении запросов по интересующим сведениям на основе документов, хранящихся в отделе муниципального архива, а в случае отсутствия последних – информирование об их местонахождении, порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.
1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

          Муниципальная услуга по исполнению запросов  граждан предоставляются в виде архивных выписок и архивных копий, выдаваемых 
отделом муниципального архива Ковылкинского муниципального района.
          Адрес, режим работы с заявителями, телефоны структурных подразделений.

 Местонахождение и почтовый адрес отдела муниципального архива администрации Ковылкинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу: 431350, Республика Мордовия, г.Ковылкино, ул.Большевистская, д.30. Телефон (883453) 2-14-49,  факс: (883453) 2-14-49. E-mail: arhiv.Kovylkino@mail.ru
 Режим работы  отдела муниципального архива: понедельник – пятница с 8.00 до  17.00, суббота, воскресенье – выходные дни, обед с 13.00 до 14.00, санитарный день – последний четверг квартала.

 Время приема заявителей: понедельник, среда: с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00); вторник, четверг – работа с учреждениями; пятница – работа в хранилище.

Администрация Ковылкинского муниципального района:
    Местонахождение:    Республика  Мордовия,     г. Ковылкино,

ул. Большевистская, 23.

    Почтовый адрес: Республика Мордовия, 431350, г. Ковылкино, ул. Большевистская , 23.

    Телефон приемной Главы администрации Ковылкинского муниципального района: (83453) 2-14-55.

    Адрес электронной почты: adminkov@moris.ru
    Адрес официального сайта: Кovilkino13.ru
    График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной - суббота, воскресенье.
    Республиканский портал государственных и муниципальных услуг:
 gosuslugi.e-mordovia.ru
      Информация о ходе предоставлении муниципальной услуги:

- по письменным обращениям заявителей;

- по каналам телефонной связи;

- при личном обращении граждан.

Прием граждан для информирования о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела муниципального архива.


Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 


Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


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

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги может также размещаться на информационных стендах.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

      Наименование муниципальной  услуги: «Выдача выписок из архивных документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».  
2.2. Наименование структурного подразделения администрации Ковылкинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
      Муниципальную услугу предоставляет администрация Ковылкинского муниципального района через отдел муниципального архива, являющийся  структурным подразделением администрации Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия.

       Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии органов местного самоуправления Республики Мордовия  и организаций при наличии у них соответствующих документов. Муниципальная услуга осуществляется на базе архивных документов, хранящихся в отделе муниципального архива.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
        Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных выписок, архивных копий.
2.4. Сроки предоставления   муниципальной услуги

         Запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления.                        

         Запросы юридических и физических лиц, поступившие в  отдел муниципального архива  и требующие составления архивных справок, архивных выписок, архивных копий, исполняются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации в муниципальном архиве. В исключительных случаях   начальник отдела муниципального архива вправе продлить срок рассмотрения запроса, но не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя и с обоснованием причин продления срока. 
       Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) государственного органа или органа местного самоуправления муниципального образования, связанные с исполнением ими своих функций, исполняются в первоочередном порядке (в 
течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в муниципальном архиве) на безвозмездной основе. 
     Заявления, поступившие от инвалидов 1, 2 группы, почетных граждан Ковылкино и Ковылкинского района, участников и инвалидов ВОВ, граждан
в возрасте старше 80 лет исполняются в течение 14 календарных дней с момента регистрации запроса.
    Срок оформления архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.
2.5. Перечень нормативных  правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной  услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
  - Федеральным законом от 22.10. 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
   - Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»; 
   - Федеральным законом от 09.02. 2009 года №8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

   - Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
   - Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. №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, библиотеках, организациях Российской академии наук»;
    - Законом Республики Мордовия от 07.02.2005 года № 10-З «Об архивном деле Республики Мордовия».
   - Уставом Ковылкинского муниципального района (утвержден решением Совета депутатов Ковылкинского муниципального района РМ от 10.01.2006г.);
    - Положением об отделе муниципального архива  администрации Ковылкинского муниципального района (утверждено постановлением администрации Ковылкинского муниципального района № 1497 от 20.09.2012г.). 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

     Для выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Ковылкинского муниципального района: 

· документ, подтверждающий личность заявителя; 

· нотариальная доверенность при участии третьего лица.
   Для копии, выписки из похозяйственной книги: 

·  документ, подтверждающий личность заявителя; 

     Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

         Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными  правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ст.7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010г.      

       Учет устных обращений заявителей ведется начальником отдела муниципального архива и специалистом отдела в специальном  журнале.
В журнал заносится следующая информация:
-
фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);
- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ;
· суть обращения (в краткой форме);

· результат рассмотрения обращения.

          В случае если по результатам обращения требуется получение дополнительной информации, в журнале регистрируется адресат, дата направления запроса и получения ответа, а также дата направления итогового ответа.

          По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные сведения, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной  услуги. 

          Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие 
полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
2.7. Основания для предоставления муниципальной услуги 
      Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) поступивший в адрес отдела муниципального архива.
     В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;
· изложение существа запроса, обращения;

· фамилия, имя, отчество, год рождения заявителя (наименование организации);

· точный адрес места жительства;

· контактный телефон, электронный адрес (при наличии);
· дата, подпись заявителя, 

а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.
2.8. Перечень оснований для отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

          По запросам, поступившим в отдел муниципального архива, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 календарных дней с момента регистрации гражданам направляется ответ, с указанием о предоставлении необходимых дополнительных данных. 

         Не подлежат рассмотрению запросы:

· не содержащие фамилии, имени, отчества, почтового или электронного адреса заявителя;

· не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

· если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается,  о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу;

· от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

· если запрашиваемая информация содержит сведении о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а так же сведения, создающие угрозу для его безопасности, для получения муниципальной услуги граждане и лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством РФ, представляют в муниципальный архив ее копию, а после его смерти – письменное разрешение наследника данного гражданина на доступ к архивным документам, содержащим указанные сведения (для третьих лиц). 

           В случаях, если в отделе муниципального архива отсутствуют необходимые для исполнения запроса документы, заявителю дается отрицательный ответ.

2.9. Размер платы,  взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
            Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
  2.10. Сроки ожидания при предоставлении   муниципальной услуги
          Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги и получение готового результата (копии, выписки) не должно превышать 15 минут. 

          Время ожидания очереди на прием к начальнику отдела муниципального архива  для получения консультации не должно превышать 15 минут.
     2.11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Место ожидания заявителей в муниципальном архиве оборудовано стульями и столами для оформления письменных заявлений (запросов), информационными стендами.

На стендах размещается следующая информация:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги,

- адрес и режим работы муниципального архива,

- образцы заполнения запросов,

- бланки заявлений.

 Помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

На прилегающей территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся  в кресле - коляске.

 Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

В случае отсутствия вышеуказанных средств доступности помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками архива.          

3. Состав, последовательность и сроки выполнения                              административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур             в электронной форме 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги    

      Основанием для предоставления муниципальной услуги является:
- обращение, (прием запроса)

- первичная проверка данных и предоставленных документов, регистрация      запросов, 

- передача запроса на исполнение; 

- анализ тематики поступивших запросов; 

- при невозможности исполнения обращения:

- информирование заявителя об отсутствии документов

- информирование заявителя о необходимости предоставления дополнительной информации

 - направление непрофильных запросов на исполнение в архивы по принадлежности; 

- при принятии решения о возможности исполнения запроса:

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, копий, выписок

- подготовка и направление ответов гражданам (заявителям). 
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация запросов,                                                                                                                                                                                                                                                                             передача их на исполнение

        Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению  муниципальной  услуги. 

3.3. Анализ тематики поступивших запросов

           В день поступления запроса, специалист отдела муниципального архива осуществляет анализ тематики  запроса, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в муниципальном архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется: 

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса; 

- местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение. 

После проведения тематики запроса, он регистрируется в журнале. 

3.4. Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности

       По итогам анализа тематики поступивших запросов, в течение 7 календарных дней со дня регистрации    направляет непрофильные запросы со своим письмом по принадлежности: 

- в государственные или муниципальные архивы; 

- в другие организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов. 
3.5. Оформление архивных копий

 
       На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью начальника отдела муниципального архива.
       При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке отдела муниципального архива. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ.
 При необходимости ответ заверяется печатью.

       Архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.
         Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная копия

        По результатам исполнения запроса составляется архивная копия или выписка, которая регистрируется как исполненная в журнале регистрации.
3.6. Подготовка и направление ответов гражданам

         В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю в течение трех рабочих дней с момента регистрации запроса 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. 

        Готовые выписки и копии выдаются заявителю по предъявлению документа удостоверяющего личность, под роспись с отметкой даты выдачи документа. Выписки и копии могут направляться заявителю почтой (по предварительному согласованию), о чем в журнале регистрации делается соответствующая запись. 

       Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.
       Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги 
         Начальник отдела муниципального архива является ответственным за предоставление муниципальной услуги и текущий контроль. 
      Контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами архивного отдела положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия.
Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела муниципального архива. 

Проверки полноты качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании индивидуальных правовых актов (постановлений). Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Должностные лица отдела муниципального архива  несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента при оказании муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным должностным лицам архивного отдела применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, нормативными правовыми актами администрации Ковылкинского муниципального района.

4.1. Ответственность должностных лиц

за предоставление муниципальной услуги

         Должностные лица отдела муниципального архива несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа. 

      Работники отдела, предоставляющие муниципальную услугу по исполнению запросов, заявителей несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия за:

- неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

- нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- предоставление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия);

- сохранность находящихся у них на регистрации, рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением.

      Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации частной жизни обратившихся граждан без их согласия.
         По фактам нарушений работниками отдела муниципального архива настоящего Административного регламента при исполнении полномочий главой администрации Ковылкинского муниципального района назначается служебная проверка.

         При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения должностными лицами возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги глава администрации муниципального образования в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.
5 . Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) отдела муниципального архива администрации Ковылкинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
       - Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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;

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

- 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.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

- 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.

- 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.

- Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 - Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

Приложение 1
                        к Административному регламенту администрации                            Ковылкинского муниципального района                                                                                           по предоставлению муниципальной услуги
                         « Выдача выписок из архивных документов,                                        копий архивных документов, подтверждающих                                                                          право на владение землей»                     
                                                 в Отдел муниципального архива Администрации

                                                 Ковылкинского  муниципального района

                                                                           _____________________________ 

                                                                             (фамилия, имя, отчество)
                                                                           _____________________________
                                                                           _____________________________
                                                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                                         ______________________________

                                                                                   паспортные данные      

                                                                          _ ____________________________       

                                                                         тел. _______________                 
                                                Заявление
     Прошу   выдать   заверенную   копию   или  выписку   из    документа

__________________________________________________________________
           (указать вид, реквизиты запрашиваемого документа )

от_____________________N_________"________________________________
   (число, месяц, год)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________". (указать наименование или краткое содержание документа)

"____" _____________ 20__ г.                Подпись ________________

Приложение 2
                        к Административному регламенту администрации                            Ковылкинского муниципального района                                                                                           по предоставлению муниципальной услуги
                         « Выдача выписок из архивных документов,                                        копий архивных документов, подтверждающих                                                                          право на владение землей»                     
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
	Прием, регистрация  заявления      

                         - 1 день




                                                  ▼

	Рассмотрение заявления - в день 

поступления




       да      ▼                                                                            ▼      нет

	Изготовление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов - 28 дней


	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - 8 дней


                 ▼

	Выдача специалистом (отправка по почте)

заверенных копий и выписок из архивных документов, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - 1 день



