АДМИНИСТРАЦИЯ АКШИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 июля 2023 года








№ 420
с.Акша

 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

  

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 копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Акшинский район» от 27августа 2012 года № 551 «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

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 Забайкальского края 

от 06 июля 2023 г. № 420 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - муниципальная услуга), информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги в рамках Административного регламента являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, чьи права и свободы затрагиваются данными документами, и имеющие намерение получить содержащуюся в них информацию, а также их уполномоченные представители (далее - заявители).

От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) могут также подавать, в частности:

- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского муниципального округа Забайкальского края.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление копий документов, подтверждающих право на владение землей.

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

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 справок и (или) копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - архивные копии документов).

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- получением заявителем архивных справок, архивных копий документов;

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

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок выдачи архивных справок, архивных копий документов составляет 30 дней со дня поступления заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации,

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,

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 Забайкальского края.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение № 1), в котором должны быть указаны:

для заявителя - физического лица:

- фамилия, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель;

- адрес места жительства (фактического пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель;

для заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- полное наименование заявителя и фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя;

- место нахождения (место регистрации) юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя.

для заявителя - физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- характеристики архивного документа, позволяющие его однозначно определить (номер документа, наименование документа, наименование субъекта, которому осуществлялось предоставление земельного участка, адресные ориентиры земельного участка, кадастровый номер земельного участка);

- количество экземпляров архивных копий;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

3) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление на выдачу архивных копий документов подается от имени юридического лица);

4) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в заявлении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
- представление документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

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

- в иных случаях, установленных действующим законодательством.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при приеме документов не были установлены обстоятельства, указанные в пункте 2.7 Административного регламента;

- в заявлении не указана информация согласно пункту 2.6 Административного регламента;

- не представлены документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- при личной подаче документов заявителем их прием и регистрация осуществляются 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 информационных систем» (далее - система «ГИС ПРИС»).

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

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

Специалист Исполнителя, осуществляющий предоставление муниципальной услуги принимает от курьера КГАУ «МФЦ» поступившие документы по ведомости, проверяя их количество и комплектность по описи.

Специалист Исполнителя в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в муниципальный архив производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет штамп. В случае поступления заявления и прилагаемые к ним документы через Портал Специалист Исполнителя в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в муниципальный архив 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.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении Администрации, которые должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам САНПИН 1.2.3685-21. Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.12.2. Вход в кабинет, где располагается муниципальный архив, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы муниципального архива.

2.12.3. 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.

2.12.4. 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 кабинете муниципального архива по адресу: Забайкальский край, Акшинский район, с. Акша, ул. Партизанская, 20.
На информационном стенде, размещается следующая обязательная информация:

- режим работы муниципального архива;

- график личного приема граждан специалистом муниципального архива;

- фамилия, имя, отчество и должность специалиста муниципального архива, осуществляющих прием письменных обращений и устное информирование заявителей;

- номер телефона муниципального архива;

- образец заявления на предоставление муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента.

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

2.12.5. Помещение для приема заявителей оборудуется табличками с указанием номера кабинета и должности специалиста муниципального архива, осуществляющего прием заявителей, обеспечивается настольными табличками или нагрудными бэйджами с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в 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 использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи;

- с использованием электронной почты;

- на сайте: 
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Сведения о местонахождении и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения: Забайкальский край Акшинский район с. Акша, ул. Партизанская, 20;

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 674230, Забайкальский край Акшинский район с. Акша, ул. Партизанская, 20.

Местонахождение Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее - филиал КГАУ «МФЦ») Забайкальский край, с. Акша, ул. Партизанская, 20,

Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом муниципального архива  и КГАУ «МФЦ Забайкальского края»:
Муниципальный архив:
Понедельник-четверг  8.45 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00) 
пятница 8.45 - 16.00 (перерыв 13.00 - 14.00) 
 суббота, воскресенье – выходной
Справочный телефон: (8-30231)3-21-52

КГФУ «МФЦ Забайкальского края»

Понедельник-четверг 8.00-17.00

Пятница 8.00-14.00

Суббота, воскресенье-выходной
Справочные телефоны:(8-30231)3-21-42: телефон специалистов 3-21-47:

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): 

адрес интернет- сайта Акшинского муниципального округа: http://akshin.75.ru/

адрес электронной почты муниципального архива: arhiv_aksha@mail.ru
адрес КГАУ «МФЦ Забайкальского края»: Забайкальский край, Акшинский район, с. Акша, ул. Партизанская, 20.
2.14.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Исполнителя - должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

2.14.4. 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;

- требования к заверению документов и сведений;

- 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.

2.14.5. 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.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

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.

2.14.6. 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.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в порядке, указанном выше.

2.14.7. 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;

- 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.

Специалист Исполнителя, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск требуемого документа в архиве (архивохранилище) Исполнителя.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 3 дня со дня регистрации заявления.

После того как необходимый документ найден, специалист Исполнителя, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку необходимых документов.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 5 дней.

3.1.4. Подготовка архивной справки, архивной копии 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.

Архивные справки составляются по установленной форме на бланке Исполнителя с обозначением названия документа «Архивная справка».

В архивной справке приводятся названия документов, их даты и излагаются сведения, имеющиеся в этих документах. При этом изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в архивной справке выдержки из документов, заключая их в кавычки.

Несовпадение отдельных данных документов архива со сведениями, изложенными в заявлении, не должно служить препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не оставляет никаких сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в документах и которые являются предметом заявления. В этих случаях сведения включаются в архивную справку такими, какими они значатся в документах архива, а расхождения, несовпадения и неточные названия оговариваются в тексте архивной справки «(так в документе)». Оговариваются также отсутствие имени и отчества, невозможность расшифровки инициалов или одного из них.

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 документа (ксерокопирование).

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

Подготовленные архивные справки и архивные копии документов сверяются с документами, на основании которых они составлены.

Архивные справки, архивные копии документов заверяются печатью Исполнителя.

3.1.5. Подготовка ответа на заявление.

Специалист Исполнителя, ответственный за предоставление муниципальной услуги, составляет текст сопроводительного письма, осуществляет его визирование и передает сформированный пакет документов должностному лицу Исполнителя, уполномоченному на заверение документов печатью Исполнителя.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

Должностное лицо Исполнителя заверяет документы печатью Исполнителя и передает пакет документов специалисту Исполнителя, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.6. В случае отсутствия в архиве (архивохранилище) документов, необходимых для подтверждения запрашиваемых сведений, составляется ответ на бланке Исполнителя, но без надписи «Архивная справка».

В ответе указываются причины отсутствия документов, даются рекомендации, куда следует обращаться за справкой.

Специалист Исполнителя, ответственный за предоставление муниципальной услуги, отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 5 дней.

 

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 заведующий муниципальным архивом Комитета культуры, спорта и молодёжной политики администрации Акшинского муниципального округа Забайкальского края.
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 администрации Акшинского муниципального округа.

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

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Исполнителя, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке:

5.1.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, правовыми актами Акшинского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Забайкальского края, 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, правовыми актами Акшинского муниципального округа;

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

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Забайкальского края, нормативными актами Акшинского муниципального округа;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.1.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.1.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.4. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель вправе прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Запрещается направлять жалобы для разрешения тем должностным лицам, действия которых обжалуются.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов Исполнителя в судебном порядке.

Приложение № 1
к Административному регламенту
 

В муниципальный архив 

Комитета культуры, спорта и молодёжной политики 
администрации Акшинского
муниципального округа  Забайкальского края
 

Ф.И.О.,

адрес проживания /по прописке/

паспорт

 

 

Заявление

 

 

Прошу предоставить копию _________________________________________

 

 

дата составления подпись заявителя

 
 

 

