АДМИНИСТРАЦИЯ АКШИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 июля 2023 года







№ 419
с.Акша

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива»

  

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Акшинского муниципального округа Забайкальского края от 17 января 2023 г. № 24 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Акшинского муниципального округа Забайкальского края п о с т а н о в л я е т:

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива».

2.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Акшинский район» от 21 октября 2013 года № 664 «Выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива».

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня официального опубликования.

 

 

 

Глава Акшинского муниципального округа

Забайкальского края






П.М. Капустин

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Акшинского  муниципального округа

от                           № _____
 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов для исследователей в читальный зал муниципального архива»

  

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

1.Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) является повышение качества исполнения услуги, определение сроков и последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов в читальный зал.

1.2.Получателями муниципальной услуги в рамках Административного регламента являются юридические и физические лица, имеющие намерение получить содержащуюся в них информацию, а также их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение: с. Акша, ул. Партизанская, 20
Почтовый адрес: ул. Партизанская, 20, с. Акша, Акшинский район, Забайкальский край, 674230.
Местонахождение: Краевое государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее - филиал КГАУ «МФЦ» с. Акша,  ул. Партизанская,20. 

Почтовый адрес филиала КГАУ «МФЦ»: 674230, Забайкальский край, Акшинский район, с. Акша, ул. Партизанская, 20. 

1.3.1.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципального архива и КГАУ «МФЦ Забайкальского края»:
Муниципальный архив:
Понедельник-четверг:  с 8.45 до 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00) 
пятница с 8.45 до 16.00 (перерыв 13.00 - 14.00);

справочный телефон: 8(30231)3-21-52

МФЦ:

Понедельник-четверг с 8.00 до 17.00

Пятница с 8-00 до 14-00

суббота, воскресенье-выходной;

Справочные телефоны:(830231)3-21-42: телефон специалистов 3-21-47:

1.3.2.Справочные телефоны:

телефон специалистов КГАУ «МФЦ Забайкальского края: 3-21-47
1.3.3.Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»):http://akshin.75.ru
Адрес электронной почты муниципального архива: arhiv_aksha@ mail.ru.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          официальный сайт КГАУ «МФЦ Забайкальского края https://www.mfc-chita.ru/aksha, единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru., регионального портала государственных и муниципальных услуг- http: //www.pgu.e-zab.ru, E-mail aksha@mfc-chita.ru
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом муниципального архива при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в сети «Интернет»;

публикации в средствах массовой информации.

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.

1.3.5.Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в помещении муниципального архива  Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского муниципального округа Забайкальского края.
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1 Наименование муниципальной услуги - выдача документов для пользователей в читальный зал муниципального архива.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным архивом Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского муниципального округа Забайкальского края                                                                                                                                        (далее - Исполнитель).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача архивных документов получателям для получения информации.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- получением заявителем архивных данных, архивных копий документов;

-получением заявителем отказа в выдаче архивных данных, архивных копий документов.

 

          2.4. Порядок предоставления муниципальной услуги-выдачи архивных документов

 

2.4.1. Порядок работы пользователей с архивными документами в читальном зале архива, их права и обязанности определяются правилами работы пользователей в читальных залах архивов Российской Федерации.

Исходя из конкретных возможностей обслуживания пользователей, архив может устанавливать очередность и время посещения ими читального зала.

2.4.2. По заказам пользователей, с учетом технических возможностей архива, изготавливаются копии архивных документов: ксерокопии, фотоотпечатки, а также копии на электронных носителях.

Не производится копирование документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии.

2.4.3.Копирование архивных документов ограниченного доступа (секретных и содержащих конфиденциальную информацию) производится в установленном порядке.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст.8220-8235);

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169);

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г. № 19, ст.2060);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448);

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст.74);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

Уставом Акшинского  муниципального округа Забайкальского края;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края и муниципальными правовыми актами Акшинского муниципального округа.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) пользователя в адрес муниципального архива, в том числе переданное по электронной почте.

2. В поступившем обращении (запросе) пользователя должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество;

- почтовый адрес пользователя;

- интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);

- дата отправления.

2.7.Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного обращения пользователя.

2. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме специалисты муниципального архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением пользователей.

 

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1 Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы.

2. Отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и конфиденциальную информацию.

3. Обращения (запросы), не содержащие наименования юридического лица (для гражданина - фамилии) и почтового адреса пользователя.

3. Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

4. Данный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- при личной подаче документов заявителем их прием и регистрация осуществляется специалистом Исполнителя, ответственным за делопроизводство, в течение 15 минут;

-документы, поступившие почтовым отправлением, электронной почтой, обрабатываются и регистрируются специалистом Исполнителя, ответственным за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня в государственной информационной системе Забайкальского края «Платформа развития информационных систем» (далее - система «ГИС ПРИС»).

 Заявления и прилагаемые к ним документы, принятые сотрудниками КГАУ «МФЦ», ежедневно доставляются курьерской службой КГАУ «МФЦ» в Администрацию.

Организация курьерской доставки документов, а также ответственность за сохранность и комплектность принятых документов, возлагается на КГАУ «МФЦ».

Специалист муниципального архива  принимает от курьера КГАУ «МФЦ» поступившие документы по ведомости, проверяя их количество и комплектность по описи.

Специалист муниципального архива в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Администрацию производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет штамп. В случае поступления заявления и прилагаемые к ним документы через Портал специалист муниципального архива в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Администрацию производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет входящий штамп. Заявителю направляется уведомление в электронной форме в личный кабинет на Портал, подтверждающее получение и регистрацию заявления.

2.11. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении муниципального архива, которое должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения, фамилии, имена, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальных услуг.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством;

2.12. Центральный вход в здание, где располагается Исполнитель, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах Исполнителя.

2.12.1.В помещениях для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные столами и стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Информационный стенд размещается в помещении муниципального архива по адресу: Забайкальский край, Акшинский район, с. Акша, ул. Партизанская, 20.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

-режим работы Исполнителя;

- график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием письменных обращений и устное информирование заявителей;

- номера телефонов, факсов Исполнителя;

- образец заявления на предоставление муниципальной услуги;

-текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделить другим шрифтом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

-обоснованность отказов о предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования к порядку информирования лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- при непосредственном посещении Исполнителя;

-с использование средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи;

- с использованием электронной почты;

-на сайте: http.//akshin.75.ru, КГАУ «МФЦ Забайкальского края https://www.mfc-chita.ru/aksha, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru., региональном портале государственных и муниципальных услуг- http: //www.pgu.e-zab.ru 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- письменного информирования.

2.14.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами

Исполнителя-должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

2.14.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист Исполнителя сообщает информацию по следующим вопросам:

- местонахождение и график работы Исполнителя;

- справочные номера телефонов Исполнителя;

- адрес официального сайта, адрес электронной почты Исполнителя, возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему документы;

-необходимость предоставления дополнительных документов и сведений;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- сведения о стадии прохождения обращения.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

2.14.3. При ответе на телефонный звонок специалист Исполнителя, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист Исполнителя при обращении с заявителем (лично или по телефону) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально - делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалисты Исполнителя не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист Исполнителя, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

В случае невозможности предоставления полной информации специалист Исполнителя, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина к Исполнителю осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Руководитель Исполнителя или уполномоченное им должностное лицо, в соответствии со своей компетенцией, определяет исполнителя для подготовки ответа при письменном обращении.

Ответ на письменное обращение заявителя составляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона сотрудника, исполнившего ответ. Ответ подписывается руководителем Исполнителя или уполномоченным им должностным лицом.

2.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Акшинского  муниципального округа, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 

3.1. Административные действия (процедуры):

- прием и регистрация заявления и других документов заявителя;

- направление заявления на рассмотрение специалисту Исполнителя, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- поиск архивного документа;

-подготовка архивной справки, архивной копии документа; архивной выписки, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематический обзор архивных документов.

- подготовка ответа на заявление.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и других документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. Административного регламента.

При приеме документов, прилагаемых к заявлению, специалист Исполнителя проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги;

- комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

После проведения проверки представленных заявителем документов специалист Исполнителя, ответственный за делопроизводство, регистрирует в установленном порядке заявление.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 15 минут.

3.1.2. Направление заявления на рассмотрение.

После регистрации заявление направляется специалисту Исполнителя, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.3 Поиск архивного документа.

Архивные справки составляются на основании документов (подлинников) и заверенных копий, хранящихся в архиве и относящихся к вопросу заявления.

Использование незаверенных документов, относящихся к вопросу заявления, оговаривается в тексте справки «незаверенная копия».

При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

К архивной справке прилагаются копии документов, подтверждающих сведения, приведенные в архивной справке.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 5 дней.

Архивные копии документов изготавливаются путем дословного воспроизведения всего текста документов (ксерокопирование).

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

Подготовленные архивные справки и архивные копии документов заверяются печатью Исполнителя.

 

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется заведующим муниципальным архивом Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского   муниципального округа Забайкальского края.
4.2.Персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги несет специалист муниципального архива.

4.3. Специалисты Исполнителя несут персональную ответственность за сроки и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Главой Акшинского  муниципального округа.

4.5.Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются при поступлении жалоб на действия специалистов Исполнителя.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа.

Жалобы (претензии) на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Исполнителя.

Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Исполнителя http://приаргунск.забайкальскийкрай.рф, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Акшинского  муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Акшинского муниципального округа 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 Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Акшинского муниципального округа;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Акшинского муниципального округа;

отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

некорректное поведение должностных лиц, нарушение ими служебной этики.

5.3. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба (претензия) возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Исполнителя, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Исполнителю или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения (в том числе, в форме электронного документа) с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.6. Жалоба (претензия) должна содержать:

наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, 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) Исполнителя, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу (претензию) заявителя.

5.8. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.9. Жалоба (претензия) может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

в администрацию Акшинского муниципального округа-

главе Акшинского  муниципального округа;

5.10. Рассмотрение жалобы (претензии) не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются. Жалобы рассматривается непосредственно главой Акшинского муниципального округа;

5.11. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы (претензии), обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии), при желании заявителя - с участием заявителя или его представителя;

по результатам рассмотрения жалобы (претензии) принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

5.12. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя 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.

5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба (претензия), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем 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 Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Акшинского муниципального округа, а также в иных формах;

отказывается в удовлетворении жалобы (претензии).

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.14 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

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

