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«Новый Бор» сикт овмодчоминса                                                     Глава сельского поселения

юралысь                                              «Новый Бор» 
                                                   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
                                                                    Ш У ö М
от 31июля 2012 года  № 07/74
Об утверждении административного регламента по выдаче архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена
     Руководствуясь Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, согласно приложению.
2.  Разместить Административный регламент на официальном Интернет-сайте администрации МО МР «Усть-Цилемский»: www.ust-cilma.ru  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста  администрации сельского поселения «Новый Бор» Артееву Н.А.

4. Данное постановление подлежит обнародованию.
Глава администрации – 

Глава сельского поселения «Новый Бор»                                       Г.Г. Идамкин    
Приложение
к постановлению главы 

сельского поселения «Новый Бор»

от 31 июля 2012 г. № 07/74
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена,  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Новый Бор»  (далее - Администрация), порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, в том числе иностранные граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели.  

1.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций Администрации приводятся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту;
           1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации муниципального района «Усть-Цилемский»» (www.ust-cilma.ru.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.2. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут. 

1.3.3. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 3 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.4. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация, о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
-   текст административного регламента;

-    график приема граждан;
- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-    образец заполнения анкеты – запроса (заявления). 
         Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Новый Бор».

2.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются специалисты Администрации.
2.4.    Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

-    копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена;

- уведомлений  о переадресации непрофильных запросов в соответствующие органы  или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов;

- уведомлений об отсутствии на хранении в Администрации запрашиваемых документов с информацией  о возможном местонахождении данных документов;      

-  уведомлений о мотивированном отказе в рассмотрении запроса в соответствии с законодательством.

Копия архивного документа – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов  единиц хранения, заверенная в установленном порядке.

Тематический запрос – запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

Непрофильный запрос – запрос, не относящийся к составу хранящихся в Администрации документов.

Информационное письмо – письмо, составленное на бланке Администрации по запросу пользователя или по инициативе Администрации, содержащее информацию о хранящихся в Администрации архивных документов по определенной проблеме, теме.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней со дня регистрации письменного запроса.

2.5.1. В исключительных  случаях, по заявлениям, требующим дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску и расширению границ поиска, глава сельского поселения, как уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, с уведомлением заявителя  письменно по почтовому адресу или по электронной почте (при наличии электронного адреса заявителя) о продлении срока с указанием причин.

2.5.2. Рассмотрение устных обращений граждан осуществляется в часы личного приема граждан.

2.5.3. Запросы, не относящиеся к составу документов, хранящихся в  Администрации, в течение 7 дней с момента их регистрации направляются в организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, либо заявителю даются соответствующие рекомендации.

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

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Земельным кодексом Российской Федерации (?);

- Гражданским кодексом Российской Федерации  (?);

- Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введение в  действие Земельного кодекса Российской Федерации» (????);

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Российская газета, 2006, № 237);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

 - Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета, 2006, № 165);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168);

- Федеральный закон от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне" ("Собрание законодательства РФ", 13.10.1997, N 41, ст. 8220 - 8235, "Российская газета", N 182, 21.09.1993);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Российская газета", N 165, 29.07.2006;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (1 часть), ст. 3451);

- Указом Президента РФ от 06.03.1997 N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера" ("Собрание законодательства РФ", 10.03.1997, N 10, ст. 1127, "Российская газета", N 51, 14.03.1997);

- Республиканским законом от 11 мая 2010 г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в РК» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 14.05.2010, № 17, ст.387).

2.7.  Исчерпывающий перечень требований, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для  предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя.

 В письменном запросе  указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, направившего письменный запрос, в случае обращения юридического лица указываются реквизиты юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (с согласия заявителя);

- изложение сути вопроса;

- в случае запроса по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги необходимо указать поисковые данные (№ правового акта, дата, адрес и т.д.);

- личная подпись и дата оформления запроса.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному запросу документы  либо их копии.

По просьбе заявителя ему возвращаются переданные для рассмотрения запроса документы, материалы либо их копии. При этом Администрация при рассмотрении запроса заявителя вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.

Форма анкеты-запроса заявителя, требуемого для предоставления муниципальной услуги, которое заполняется собственноручно, приводится в Приложении 2.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица. 
В случае если за получением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, то предоставляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя, оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если для предоставления услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет  согласие законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц.

Если в заявлении (запросе) отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо в течение 14 календарных дней  с просьбой уточнить необходимые для исполнения заявления (запроса) сведения. После получения ответа с уточненными данными прием документов и  обработка документов осуществляются  в течение 30 календарных дней с момента первой  регистрации заявления.

         2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении   муниципальной услуги.

2.8.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении   муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8.2. Запрещается требовать от заявителя:

-  представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9    Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

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

2.10.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации  не предусмотрено.

         2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст запроса не поддается прочтению;


- в случае, если архивные документы находятся в неудовлетворительном  физическом состоянии;

- в случае, если в запросе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями (жалобами), и при этом в заявлении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию.

2.12. Перечень оснований для  отсрочки в предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. Основанием для отсрочки в выдаче архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам является:

-  выдача документов во временное пользование другим учреждениям;

-  выдача документов другому пользователю.

         2.13. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно.

         2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
        2.15. Срок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги:

- поступивший запрос заявителя регистрируется в день поступления.

        2.16.   Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещение должно быть оснащено стульями, столами и оборудовано максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего Регламента.

        2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.18. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации муниципального района «Усть-Цилемский» (www.ust-cilma.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

            - прием и регистрация письменного запроса;

            - рассмотрение письменного запроса;

            - подготовка ответа на запрос;

           - выдача (или отправление по почте) копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, или мотивированного отказа.

В Приложении № 3 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

 3.1. Административная процедура: прием и регистрация письменного запроса.

         3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного запроса в соответствии с требованиями, указанными в п. 2.7, или поступление запроса с сопроводительным письмом из других государственных органов для рассмотрения.

        3.1.2. Заявитель обращается с запросом по почте (в т.ч. электронной) или представляет его  лично.
        3.1.3. При получении запроса и необходимых документов специалист в день  поступления регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов, в том числе указывает: регистрационный номер, дату приема документов, наименование заявителя, аннотацию к документу.

       3.1.4.  Зарегистрированный письменный запрос в день поступления передается на рассмотрение главе сельского поселения. 

3.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет один календарный день. В случае поступления электронного запроса в выходной или праздничный день регистрация производится в первый рабочий день после выходного или праздничного дня.

        3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация запроса и документов, поступивших от заявителя.    

3.2. Административная процедура: рассмотрение письменного запроса.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного запроса и прилагаемых документов главе сельского поселения.

3.2.2. Глава сельского поселения после рассмотрения запроса и проставления резолюции об исполнении передает его специалисту, в обязанности которого входит исполнение запросов данной тематики. 

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один календарный день. 

        3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение запроса и осуществление передачи его специалисту Администрации для исполнения.    

        3.3.  Административная процедура: подготовка ответа на запрос.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых документов  сотруднику Администрации  в соответствии с его компетенцией.

3.3.2. Уполномоченный сотрудник Администрации осуществляет проверку наличия архивных документов для исполнения запроса, выявление сведений по теме запроса, подготовку  проекта копии архивного документа в двух экземплярах (первый экземпляр направляется (выдается) заявителю, второй помещается в дело) и передачу его  главе сельского поселения. 

3.3.3. Копия архивного документа подписываются главой сельского поселения, также указываются данные исполнителя, подготовившего документ, и заверяется печатью Администрации.

3.3.4. В случае отсутствия в Администрации указанных в запросе заявителя архивных документов и при наличии информации о местонахождении  запрашиваемых сведений ответственное должностное лицо в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса направляет его в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в запросе вопросов, с письменным уведомлением заявителя о переадресации запроса.

3.3.5. При наличии оснований, указанных в п. 2.10.1 настоящего Регламента, заявителю в течение 7  календарных дней с даты регистрации запроса направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.

3.3.6. В случае неполноты информации (требуются дополнительные сведения и уточнения), содержащейся в запросе, ответственное должностное лицо в течение 5 календарных  дней со дня регистрации запроса направляет заявителю письменное уведомление о необходимости предоставления дополнительных сведений, с указанием срока предоставления информации заявителем в течение 14 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации.

3.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 26 календарных дней. В исключительных случаях срок исполнения обращения может быть продлен главой сельского поселения, но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением заявителя.

        3.3.8. Результат процедуры: подготовка копии архивного документа; или копии запроса, переадресованного в  соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в запросе вопросов, и сопроводительного письма к нему, с письменным уведомлением заявителя о переадресации запроса; или уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги; или уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений.

        3.4.  Административная процедура: выдача (или отправление по почте) копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, или уведомлений, переадресация запроса.

           3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистам подготовленной копии архивного документа; или копии запроса, переадресованного в  соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в запросе вопросов, и сопроводительного письма к нему, с письменным уведомлением заявителя о переадресации запроса; или уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги.

 3.4.2.  Ответственное за исполнение административной процедуры лицо – специалист  администрации сельского поселения «Новый Бор».
   3.4.3. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 2 календарных дней со дня поступления в общий отдел. В случае, если заявитель или его доверенное лицо не явились за получением запрашиваемой информации (документов), копия архивного документа или уведомления отправляются по почте.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

-  выдача (или отправление по почте) копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена;

  -  отправление копии запроса должностным лицам, органам и организациям, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, и сопроводительного письма к нему;

  - выдача (или отправление по почте) уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

           4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами и муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения «Новый Бор».

           4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

   4.2.1. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги  глава сельского поселения в течение 3-х календарных дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение не более 3-х дней.

4.2.2. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.4. Должностные лица  Администрации, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

         4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего  муниципальную услугу, а также принимаемого им решения
5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) должностных лиц Администрации  (далее- органа, предоставляющего муниципальную услугу) в досудебном  порядке. Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего административного регламента.

         5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно), или направить письменную жалобу на имя главы сельского поселения в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) 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;

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

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

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

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

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

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

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

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.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, 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 в соответствии с настоящим пунктом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.6. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе  принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган (учреждение) или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего жалобу.

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

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
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СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ СП «НОВЫЙ БОР»

Наименование: Администрация СП «Новый Бор».
Адрес: 169495, Республика Коми, Усть-Цилемский район, пст. Новый Бор, ул. Черепанова, д. 26.

Справочный телефоны: 

Администрация СП «Новый Бор» (для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги): (82141)93-1-48, 93-1-21.  
           Адрес электронной почты  администрации муниципального района «Усть-Цилемский» (Admust-cilma@mail.ru). 
Режим работы администрации СП «Новый Бор» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги.

Понедельник - пятница  с 8-45 до 17-15 – прием граждан      

Перерыв           с 13-00 до 14-00

Суббота           Выходной день

Воскресенье    Выходной день

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации СП «Новый Бор».
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АНКЕТА-ЗАПРОС

	1


	(для физических лиц)

Фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии) лица,

запрашивающего архивную справку.

(для юридических лиц)

Полное наименование организации в соответствии с юридическими документами, юридический и почтовый адреса, телефон, ФИО (последнее - при наличии) руководителя
	

	 2


	(для физических лиц)

Домашний адрес, телефон

домашний или рабочий (с согласия заявителя).


	

	3


	Фамилия (на тот период, о котором запрашивается справка),

 имя, отчество (последнее - при наличии).

Дата рождения лица (о котором

запрашивается справка) (с согласия заявителя)
	

	 4


	Для какой цели запрашивается справка.
	

	 5  


	О чем запрашивается справка.


	

	6
	Хронологические рамки (период) запрашиваемой информации.
	с                         по




Справку (копии архивных документов) желаю получить лично /или/ прошу направить по почте.

(нужное подчеркнуть)                                                   «_____»__________20___г.                                                                                            Подпись

______________________
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БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	Прием заявителей. 

Проверка предоставленных документов. Прием и регистрация запроса.



	Передача зарегистрированного запроса и прилагаемых документов главе сельского поселения для рассмотрения и проставления резолюции. 



	Передача запроса и прилагаемых документов для исполнения специалисту Администрации в соответствии с его компетенцией. 





	Проверка наличия архивных документов для исполнения запроса, выявление сведений по теме запроса, подготовка  проекта копии архивного документа в двух экземплярах (первый экземпляр направляется (выдается) заявителю, второй помещается в дело).

Передача главе сельского поселения:

- подготовленной копии необходимого архивного документа

или

- копии запроса, переадресованного в  соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в запросе вопросов, и сопроводительного письма к нему, с письменным уведомлением заявителя о переадресации запроса или

- уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги 

или 

- уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений.



	Подписание подготовленных документов главой сельского поселения  и заверение  копии архивного документа печатью  Администрации

	

	Выдача (или отправление по почте) подготовленных документов













	Предоставление муниципальной услуги завершено.
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Главе сельского поселения «Новый Бор»

 ______________________________             

               от ___________________________________

(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с

учредительными документами, юридический и почтовый адреса,

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 

для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

адрес регистрации, контактный телефон)

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, муниципального служащего ______________________________________________________(указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность) и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу_____________________________

__________________________________________________________________ (наименование органа местного самоуправления Республике Коми, реквизиты решения).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств).

К заявлению прилагаются:

- копия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Дата                                                                                                                                     Подпись

_______________________

