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Администрация Ковернинского 

муниципального района

Нижегородской области



ПОСТАНОВЛЕНИЕ



		__11.11.2014_____                                                                             № _ 777___

		                                      №   _______



		

		



		Об  утверждении административного регламента

на предоставление муниципальной услуги «Выдача копий

архивных документов подтверждающих право владения землей»







В целях повышения качества исполнения и доступности

муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ", Администрация Ковернинского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в ля е т:

1.Утвердить      прилагаемый      административный      регламент      по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей» .

2. Отменить  постановление     Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация Ковернинского муниципального района) от 17.12.2010 № 382 «Об утверждении административного регламента на предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей».

3.   Организационно - правовому отделу Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (Некрасовой С.В.) разместить настоящее постановление на    официальном сайте Администрации Ковернинского муниципального района  www.коvегninо.гu в сети Интернет.

4.  Контроль за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю за собой.



Глава Администрации                                                     О.П.Шмелев

Согласовано:



Зам. главы Администрации                                                        С.Н.Зотин



Зав. организационно-правовым отделом                              С.В.Некрасова



Директор МБУ «Ковернинский МФЦ»                              И.Б. Большакова
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Утвержден

постановлением Администрации

Ковернинского муниципального района

Нижегородской области

от «_11_» _ноября__ 2014 г  №__777_



Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги " Выдача копий архивных документов

подтверждающих право владения землей "



1.Общие положения.



1.1.   Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей"   (далее   именуется   -   муниципальная   услуга)   разработан   в   целях повышения   качества   работы   с   пользователями   муниципальной   услуги   и определяет    сроки    и    последовательность    действий    (административных процедур) организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального  района  Нижегородской  области   (далее — Администрация Ковернинского муниципального района) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.



1.2. Круг заявителей.

Пользователями муниципальной услуги являются органы государственной власти и органы местного самоуправления, юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях в организационно-правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района для получения информации (далее - заявители).



1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется организационно-правовым отделом Администрации Ковернинского муниципального района (далее - организационно-правовой отдел), муниципальным бюджетным учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Ковернинского муниципального района» (далее - МБУ «Ковернинский МФЦ»).

При предоставлении муниципальной услуги организационно- правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района взаимодействует с органами местного самоуправления, органами государственной власти, с государственными архивами, учреждениями, предприятиями, муниципальными архивами и др.

Место нахождения и почтовый адрес организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района: 

606570,ул.К. Маркса,д.4, р.п.Ковернино, Нижегородская обл.

Телефоны организационно- правового отдела:

- заведующая организационно-правовым отделом - тел. (883157) 2-28-35,

-специалисты организационно-правового отдела-(883157) 2-24-88, 2-30-15.

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http:www.gosuslugi.гu (далее - федеральный портал).

Режим работы: 

Пн: 08:00-17:00 

Вт: 08:00-17:00 

Ср: 08:00-17:00 

Чт: 08:00-17:00 

Пт: 08:00-17:00 

Сб: выходной день 

Вс: выходной день

Место нахождения и почтовый адрес МБУ_«Ковернинский МФЦ» Ковернинского муниципального района: 

 606570, ул. К. Маркса,26, п.Ковернино, Нижегородская область

Телефоны_МБУ_«Ковернинский МФЦ»

- заведующая МБУ_«Ковернинский МФЦ» 8(83157)2-29-20

-специалисты МБУ_«Ковернинский МФЦ» 8(83157)2-21-75 

е-mаi: mfc.коvernino@уапdex.гu

Режим работы:

Пн: выходной

Вт: 08:00-17:00

Ср: 09:00-18:00

Чт: 11:00-20:00

Пт: 08:00-17:00

Сб: 08:00-15:00

Вс: выходной

1.3.2. Официальный сайт Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет: www. коvernino.гu

1.3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области и содержит следующую информацию:

-  наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов, правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок   предоставления   услуги   и   срок   выдачи   документов,   являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный   срок   ожидания   в   очереди    при   подаче   заявления   о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-  документы,   необходимые для предоставления услуги и находящиеся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений,    участвующих    в    предоставлении    услуги    по    собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

- образцы   оформления   документов,    необходимые   для    предоставления муниципальной услуги;

- показатели доступности услуги;

- информация об административных процедурах;

-  сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.



1.4 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области и (или) специалистами МБУ «Ковернинский МФЦ» при личном контакте с заявителями, а также посредством почты и по телефону. Консультация осуществляется по следующим вопросам:

 - нормативно-правовые     акты,     регламентирующие     порядок     оказания муниципальной услуги;

- категория заявителей, имеющих право на предоставление услуги;

-  перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектность представляемых документов;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- время приема заявлений и выдача документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

-    способы    обжалования    действий    (бездействия)    решений    и    действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.



1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области и (или) специалистами МБУ «Ковернинский МФЦ» при личном контакте с заявителями, а также посредством почтовой и телефонной связи.

1.5.1. Основными требованиями к консультированию и информированию являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.



2.1. Наименование муниципальной услуги - "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей" (далее - муниципальная услуга)



2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу, и участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- организационно-правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (далее - организационно-правовой отдел). Оформление архивных справок по документам, архивных копий, архивных выписок из документов, находящихся на хранении в организационно-правовом отделе.

- МБУ    "Ковернинский    МФЦ"    (прием    заявлений    (направленных (представленных)   в   МБУ   "Ковернинский   МФЦ"   и   выдача   результатов предоставления муниципальной услуги);



2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

-   уведомление о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;

- уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов и отрицательный ответ;

- отказ в рассмотрении запроса.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления гражданину, организации результата рассмотрения запроса в письменной форме.



2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:

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

-  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", 25.12.1993,N237);

-   Федеральный закон от 22.10.2004 N  125-ФЗ  "Об  архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г., N43, ст. 4169);

-  Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений   граждан   Российской   Федерации"   (Собрание   законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

-  приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования,    учета   и    использования   документов    архивного   фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных  архивах,  музеях  и библиотеках,  организациях Российской академии   наук"   (Зарегистрирован   в   Министерстве   юстиции   Российской Федерации  06.03.2007,  регистрационный N 9059,  Бюллетень  нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N20, 14.05.2007);

- Закон Нижегородской области от 22.12.2005 N 209-3 "Об архивном деле в Нижегородской области" ("Нижегородские новости" от 11.01.2006 N 2;

-  Закон Нижегородской области от 07.09.2007 N 124-3 "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области"

-   Федеральный   закон   от   06.10.2003   N   131 -ФЗ   "Об   общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-  Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";



2.5. При предоставлении муниципальной услуги организационно-правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области     взаимодействует     с     органами     местного     самоуправления,     с государственными архивами, МБУ    "Ковернинский    МФЦ" ,учреждениями, предприятиями, муниципальными архивами и др. 



2.6.  Исчерпывающий перечень документов, представляемых заявителем лично для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (запрос) в адрес организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (Прилагается).

2.6.2.  В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- фамилия, имя отчество заявителя (наименование организации);

- адрес заявителя (для юридических лиц - юридический и почтовый адреса, для физических лиц - адрес регистрации по месту жительства), контактный телефон, а также фамилия, имя, отчество исполнителя (для юридических лиц);

-паспортные данные заявителя ( серия, номер и дата выдачи);

- изложение существа запроса, обращения;

- хронология запрашиваемой информации;

-иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (документ, подтверждающий право на земельный участок и т.д.).

Для подтверждения права на получение информации, указанной в запросе, заявитель предъявляет подлинники либо заверенные копии следующих документов:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- документы, подтверждающие право собственности на землю (свидетельство о праве собственности на землю, договор купли-продажи, дарения, завещание, определение суда и др. документы, подтверждающие право собственности);

- свидетельство о смерти собственника (для наследников);

- справка от нотариуса об открытии наследственного дела (для наследников) при наличии;



2.6.3.   Для   получения   сведений,   содержащих   персональные  данные   о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия    заявителя,    предусмотренные    законодательством    Российской Федерации.

2.6.4. Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов)

[bookmark: _GoBack]В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

Перечень документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего административного регламента, является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы, не указанные в п. 2.6 настоящего административного регламента, не допускается.



2.7.     При    переходе    на    предоставление    муниципальной    услуги    в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме. Заявитель с использованием информационно-коммуникационных систем может воспользоваться данной услугой на государственных порталах www.nnоv.гu, www.gosuslugi.гu

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" {далее -единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).



2.8. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление и регистрация заявления заявителя и всех необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента. Заявление и документы могут быть представлены заявителем через:

- учреждения федеральной почтовой связи;

- МБУ "Ковернинский МФЦ"';

-Администрацию  Ковернинского  муниципального  района Нижегородской области;

- единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе МБУ "Ковернинский МФЦ".

2.9.1.   Предоставление  муниципальной услуги  в МБУ  "Ковернинский МФЦ"  осуществляется в соответствии с принципом одного окна, посредством обращения   заявителя   с   соответствующим   заявлением   и   документами,   а взаимодействие   с   органами,   предоставляющими   муниципальную   услугу, осуществляется    МБУ    "Ковернинский    МФЦ"    без    участия    заявителя    в соответствии     с     нормативными    правовыми     актами     и     соглашениями, заключенными   между  МБУ   "Ковернинский  МФЦ"   и  органами  местного самоуправления и организациями.

2.9.2. МБУ "Ковернинский МФЦ" осуществляет:

- взаимодействие  с  органами  местного  самоуправления  и  организациями, участвующими в предоставлении муниципальных и государственных услуг;

- информирование   граждан   и   организаций   по   вопросам   предоставления муниципальных и государственных услуг;

- прием документов,  необходимых для  предоставления муниципальных и государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных и государственных услуг;

- выдачу   результата   оказания   муниципальных   и   государственных   услуг заявителю.



2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-   в  заявлении  содержится  нецензурные  либо   оскорбительные  выражения, угрозы    жизни,    здоровью    и    имуществу    сотрудников    Администрации Ковернинского муниципального района, МБУ "Ковернинский МФЦ", членам Межведомственной комиссии, а также членам их семьи;

- неудовлетворительное физическое состояние имеющихся архивных документов;    

-  в   случае   если   текст   запроса   не   поддается   прочтению,   запрос   не рассматривается, о чем сообщается заявителю;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

-  не    подлежат    рассмотрению    запросы,    не    содержащие    фамилии (наименование организации) и/или почтового адреса;

- отсутствие документов в организационно-правовом отделе; 

- если запрос подается неоднократно, на который заявителю многократно (не менее двух раз) давались ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства повторного запроса. Заведующая организационно-правового отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса, уведомив об этом заявителя.

- отсутствие документов, необходимых для предоставления государственной услуги, перечисленных в п. 2.6 настоящего административного регламента;

- наличие в документах, необходимых для предоставления государственной услуги, перечисленных в п. 2.6 настоящего административного регламента, исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.



2.11 Основанием  для   приостановления   предоставления   муниципальной услуги  являются случаи:

- если документ на законных основаниях отсутствует (выдан по запросу суда, прокуратуры, правовохранительных органов)



2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 



2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более  15 минут.



2.14.      Помещение,      в      котором      осуществляется      предоставление муниципальной     услуги,     должно    быть     оборудовано     с     соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями. В помещениях МБУ "Ковернинский МФЦ" размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.



2.15.   Показателями   доступности   и   качества   муниципальной   услуги являются: 

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте Ковернинского района Нижегородской области;

- предоставление муниципальной услуги в МБУ "Ковернинский МФЦ";

- возможность   получения   информации   о   предоставлении   муниципальной услуги по телефонной связи;

- возможность представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с помощью средств почтовой связи;

- степень   квалификации   специалистов,    участвующих   в   предоставлении муниципальной услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.



2.16. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней.

В исключительных случаях в соответствии с Федеральным Законодательством срок исполнения запроса может быть продлен до 30 дней, уведомив об этом заявителя.



3. Состав,  последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения.



3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия организационно-правового отдела:

- прием, первичная обработка;

- регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

-  исполнение запросов - оформление архивных справок по документам, архивных копий, архивных выписок из документов, находящихся на хранении в организационно-правовом отделе;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса;

- выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- контроль исполнения запросов.



3.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в организационно-правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области, МБУ "Ковернинский МФЦ", заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в п. 2.6 настоящего административного регламента.



3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация заявления в МБУ "Ковернинский МФЦ"

3.3.1.  Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в п. 2.6 настоящего административного регламента, принимается и регистрируется специалистом МБУ "Ковернинский МФЦ" в день обращения граждан.

3.3.2. В заявлении в обязательном порядке указываются:

-   Ф.И.О.   (полностью)   заявителя   или   его   представителя,   правомочных   в установленном   порядке   на   представление   интересов   при   предоставлении муниципальной услуги, адрес, телефон;

- наименование органа, в который направляется заявление;

- суть запроса

- иные необходимые сведения.

3.3.3.  Специалист МБУ "Ковернинскии МФЦ", осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

-  проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- проводит сверку соответствия копий документов подлинникам;

-   принимает от лица, подающего документы, заявление на предоставление муниципальной услуги;

- выдает заявителю расписку о принятых документах.

3.3.4. В расписке в обязательном порядке указывается:

- входящий номер, дата приема документов;

- дата выдачи результата оказания муниципальной услуги.

Расписка оформляется непосредственно в течение приема и по желанию заявителя или его представителя может содержать сведения о способе направления ответа (почтовое отправление или лично на руки, если в расписке не указан способ направления ответа, то ответ направляется в МБУ "Ковернинскии МФЦ" и выдается заявителю или его представителю лично на руки).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

3.3.5. При обнаружении несоответствия документов перечню, указанному в пункте   2.6   настоящего   административного   регламента,   специалист   МБУ "Ковернинскии МФЦ", осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

3.3.6.  В течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МБУ "Ковернинскии МФЦ"    специалист МБУ "Ковернинскии МФЦ"    формирует пакет    документов    на    бумажных    носителях    и    передает    специалисту организационно-правового отдела

3.3.7 Поступившие в организационно-правовой отдел запросы регистрируются специалистами отдела в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Регистрация запросов ведется в специальном журнале. В журнал заносится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

- почтовый адрес, юридический адрес (для юридических лиц), контактный телефон заявителя;

- суть обращения (в краткой форме);

- результат рассмотрения обращения (положительный, отрицательный). При выполнении запроса вносится исходящий номер, дата исполнения и

фамилия, имя, отчество исполнителя.

3.3.8. Прием запросов в организационно-правовом отделе производится централизованно специалистами отдела.

При приеме запросов от юридических лиц на копии документа заявителя ставятся регистрационный номер, дата и подпись специалиста организационно-правового отдела, принявшего документ.

При приеме запросов от физических лиц на копии запроса, при ее наличии, по просьбе физического лица, также ставятся регистрационный номер, дата и подпись специалиста организационно-правового отдела, принявшего документ.

При направлении запроса, не имеющего подтверждения подлинности документа (по факсу), обязательным является направление заявителем оригинала запроса в течение 10 календарных дней с момента направления запроса по факсу.

3.3.9. В заявлении в обязательном порядке указывается:

-   Ф.И.О.   (полностью)   заявителя   или   его   представителя,   правомочных   в установленном   порядке   на   представление   интересов   при   предоставлении муниципальной услуги, адрес, телефон;

- наименование органа, в который направляется заявление;

- суть проблемы; -хронология событий;

- иные необходимые сведения.

3.3.10. Специалист     организационно-правового     отдела     выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

-  проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- проводит сверку соответствия копий документов подлинникам;

-  принимает от лица, подающего документы, заявление на предоставление муниципальной услуги.

3.3.11.     При     обнаружении     несоответствия     документов     перечню, указанному    в    пункте    2.6    настоящего    административного    регламента, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

Прием и регистрация заявления, поступившего в МБУ "Ковернинский МФЦ". Администрацию через учреждение федеральной почтовой связи.

-  в МБУ "Ковернинский МФЦ".

3.3.12. Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента, поступившее через учреждение федеральной почтовой связи, регистрируется специалистом МБУ "Ковернинский МФЦ";

3.3.13.   После регистрации заявления специалист МБУ "Ковернинский МФЦ", осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

-  проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.14. При     обнаружении     несоответствия     документов     перечню, указанному    в    пункте    2.6    настоящего    административного    регламента, специалист МБУ "Ковернинский МФЦ", осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков через учреждение федеральной почтовой связи с сопроводительным письмом.

3.3.15.  При отсутствии несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист МБУ "Ковернинский МФЦ" в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в МБУ  "КовернинскиЙ МФЦ"  формирует пакет документов на бумажных носителях и передает его специалисту организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской	 области;

-в Администрацию Ковернинского муниципального района :

3.3.16.Специалист организационно-правового отдела принимает в работу заявление   с   прилагаемыми   к  нему   документами,   указанными   в   п.   2.6 настоящего административного регламента.

3.3.17.  Специалист     организационно-правового     отдела    выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

-  проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.18. При обнаружении несоответствия документов перечню, указанному в   пункте   2.6   настоящего   административного  регламента,   возвращает  их заявителю   для   устранения   выявленных   недостатков   через   учреждение федеральной почтовой связи с сопроводительным письмом.

3.3.19. При отсутствии несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента, принимает заявление гражданина в работу.



3.4. Анализ тематики поступивших запросов.

3.4.1.  Работники организационно-правового отдела осуществляют анализ тематики    поступивших    запросов    заявителей    с    учетом    необходимых профессиональных навыков и имеющегося в организационно-правовом отделе научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов.

3.4.2. Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

-  направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые  архивные  документы,  с уведомлением  об  этом  заявителя в

течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление   исполнения   запроса   в   связи   с   недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в организационно-правовой отдел дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации;                        

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.10 административного регламента, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.



3.5. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

3.5.1.     Работники     организационно-правового     отдела     при    помощи имеющегося научно-справочного аппарата, определяют архивные   индексы  документов,  необходимых  для  исполнения запросов.

3.5.2.   Работники   организационно-правового   отдела в   соответствии   с архивными    индексами    берут    из   архивохранилища    необходимые    для исполнения запросов дела и приступают к исполнению запроса. По окончании исполнения запроса все полученные дела возвращаются в архивохранилище.



3.6  Исполнение  запросов  -  оформление  архивных  справок,  архивных выписок и архивных копий.     

3.6.1.  Исполнение запросов осуществляется по документам, находящимся на   хранении   в   организационно-правовом   отделе.   Исполнение   запросов производится специалистами организационно -правового отдела Администрации Ковернинского   муниципального   района   Нижегородской   области   согласно должностным    инструкциям.    

3.6.2.  Архивная справка, копия  и архивная выписка составляются с обозначением названия   информационного   документа    «Архивная   справка»,   «Архивная копия», «Архивная выписка».

3.6.3.     Текст     в     архивной     справке     дается     в     хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные индексы и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных индексов и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью канцелярии Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области.

Архивные справки должны оформляться на бланке организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается уполномоченным лицом, заверяется гербовой печатью Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области, на ней проставляется номер и дата составления.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.6.4. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого   извлечения,   а   также   пропуски   в   тексте   архивного   документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный индекс и номера листов единицы хранения архивного документа.

Выданные по запросам архивные выписки удостоверяется подписью уполномоченного лица организационно-правового отдела Администрации Ковернинскго муниципального района Нижегородской области и гербовой печатью Администрации Ковернинского муниципального района.

3.6.5. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные индексы и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной    копии    скрепляются.    Архивная копия заверяется    подписью уполномоченного лица организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области и гербовой печатью Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области. Архивная копия, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, заверяется гербовой печатью и подписью уполномоченного лица организационно-правового отдела Администрации Ковернинскго муниципального района Нижегородской области .

3.6.6. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке организационно-правового отдела уполномоченного лица организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

Если в организационно-правовом отделе Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области  отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалисты отдела пересылают запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации запроса.

3.6.7.    Архивные    справки,    архивные    выписки    и    архивные    копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.6.8.  Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная  копия.   Срок  оформления  архивной  справки,  архивной  выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.



3.7. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса.

 Справочная информация предоставляется специалистами организационно-правового    отдела,   уполномоченными  лицами в    области    архивного    дела Администрации   Ковернинскгого   муниципального   района   Нижегородской области и специалистами МБУ "Ковернинский МФЦ"  по следующим вопросам:

- о получении запроса и присвоении ему регистрационного номера;

- о сроках исполнения запроса;

- о результатах рассмотрения  запроса  (положительный/отрицательный ответ).



3.8.Выдача результатов

3.8.1.  Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя -при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки, архивной копии и ответа на запрос расписывается на бланке заявления или в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.

3.8.2.  Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы юридических лиц могут направляться в организации в письменном виде по почте при условии, что при приеме запроса были представлены все необходимые документы по данному вопросу.

3.8.3. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые   меры   и    автор   запроса   проинформирован    о   результатах рассмотрения.

3.8.4.     Результатом    административного    действия    является    роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении ответа на запрос - архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составления реестра на отправку документов.

3.8.5. При передаче результата услуги из организационно-правового отдела Администрации Ковернинскгого муниципального района Нижегородской области в МФЦ специалист МБУ «Ковернинский МФЦ» связывается с заявителем посредством телефонной связи и сообщает о выдаче результата.

3.8.6. Для получения результатов услуги в МБУ "Ковернинский МФЦ" заявитель должен представить:

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы   документа,   подтверждающего   полномочия   представителя,   и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

3.8.7. Специалист МБУ "Ковернинский МФЦ", ответственный за выдачу результатов услуги, осуществляет выдачу результатов услуги заявителю и формирование записи о факте выдачи результатов услуги.



4. Контроль за исполнением 

административного регламента



4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется заведующей организационно-правовым отделом Администрации Ковернинскгого муниципального района Нижегородской области

Обязательному контролю подлежат запросы, поступившие в организационно-правовой         отдел         Администрации         Ковернинского муниципального района Нижегородской области, зарегистрированные в установленном порядке и требующие исполнения:

-  обращения и запросы должностных лиц Администрации Ковернинского муниципального района;

- обращения и запросы депутатов Земского собрания;

- письма и обращения судов, прокуратуры;

- жалобы граждан.

Кроме того, все запросы, поступающие в организационно-правовой отдел, ставятся на контроль. Срок исполнения - 30 дней со дня поступления.

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



4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. порядок   и   формы   контроля   за   полнотой   и   качеством   предоставления муниципальной услуги

4.2,1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц организационно-правового отдела.

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

4.2.2. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения Администрации Ковернинского муниципального района  создается комиссия,

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.



4.3. Ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги

4.3.1.        Должностные       лица       организационно-правового       отдела Администрации    Ковернинского    муниципального    района    Нижегородской области,     специалисты     МБУ     "Ковернинский     МФЦ,     предоставляющие муниципальную    услугу    по    исполнению    запросов    заявителей,    несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области за:

- неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

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

- нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

- принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

- преследование граждан за критику;

- предоставление недостоверной информации;

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

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

Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

4.3.2. По фактам нарушений   специалистами  организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области, специалистами МБУ "Ковернинский МФЦ настоящего административного регламента главой Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области назначается служебная проверка.

4.3.3.   При уходе в  отпуск работник организационно-правового отдела обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные запросы временно замещающему его должностному лицу.

4.3.4. При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения должностными лицами МБУ "Ковернинский МФЦ, специалистами организационно-правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги глава Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

4.3.5. При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистами МБУ "Ковернинский МФЦ возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги директор МБУ "Ковернинский МФЦ" Ковернинского муниципального района Нижегородской области принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.



4.4.    Персональная   ответственность   специалистов,   ответственных   за предоставление   муниципальной   услуги,   закрепляется   в   их   должностных инструкциях.



4.5.  На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся  в  обращениях  граждан,  и  их персональные данные могут использоваться         специалистами         организационно-правового         отдела специалистами    Администрации    Ковернинского    муниципального    района Нижегородской области, специалистом МБУ "Ковернинский МФЦ" только в служебных целях и в  соответствии с полномочиями должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу.



4.6.    Специалистам   организационно-правового   отдела   Администрации Ковернинского    муниципального    района    Нижегородской    области,    МБУ "Ковернинский МФЦ" запрещается разглашение сведений, содержащихся в обращении заявителя, в том числе информации о частной жизни заявителя без его согласия.



4.7.     Специалист    организационно-правового    отдела    Администрации Ковернинского    муниципального    района    Нижегородской    области,    МБУ "Ковернинский  МФЦ",   виновный  в  нарушении   федерального  закона  или настоящего     Административного     регламента,      несет      ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).



4.8. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги в Администрации Ковернинского района является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя.



5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих.



5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста,   участвующего  в  предоставлении  государственной  услуги,   во внесудебном и судебном порядке.

5.2.   Заявители   вправе   обратиться   с   жалобой   лично   или   направить письменное     обращение,     жалобу     (претензию)     на     имя     заведующего организационно-правового        отдела        Администрации        Ковернинского муниципального   района   Нижегородской   области   (Нижегородская   область, Ковернинский район,  п.  Ковернино, ул.  Карла Маркса, д.  4) на действия (бездействия) специалиста организационно-правового отдела .

5.3. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя директора МБУ «Ковернинский МФЦ» (Нижегородская область, Ковернинский район, п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 26) на действия (бездействия) специалиста МБУ «Ковернинский МФЦ».

5.4.    Заявители   вправе   обратиться   с   жалобой   лично   или   направить письменное обращение,  жалобу (претензию) на имя главы Администрации, заместителя главы Администрации Ковернинского        муниципального       района       Нижегородской        области  (Нижегородская   область,   Ковернинский   район,   п.   Ковернино,   ул.   К. Маркса,   д.   4);   на   действия   (бездействие)   заведующего   организационно-правового   отдела  Администрации   Ковернинского   муниципального  района Нижегородской области или директора МБУ «Ковернинский МФЦ».



5.5.   Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,      подлежит     рассмотрению     должностным     лицом,     наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.



5.6. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение должностным лицам Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области:          телефон главы

Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области 8-831-57-2-14-50; телефон заместителя главы Администрации Ковернинского муниципального района                 Нижегородской области

8-831-57-2-15-51, адрес электронной почты: оfficial@аdm.кvг.nnоv.гu; телефон заведующей организационно -правового отдела Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области 8-831-57-2-28-35, адрес электронной почты: огпс1а1@ас!т.куг.ппоу.ги; телефон директора МБУ «Ковернинский МФЦ»                              (8-83157) 2-29-20, адрес электронной почты: mfc.коvernino@уапdex.гu

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления услуги;

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

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

5)    отказ    в    предоставлении    услуги,    если    основания    отказа    не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,   нормативными правовыми   актами  Нижегородской   области,   муниципальными   правовыми актами;

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

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



5.7. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.7.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную   услугу.

5.7.2.  Жалоба      может      быть      направлена      по      почте,      через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7.3. Жалоба,     поступившая     в     Администрацию     Ковернинского муниципального   района   области,   подлежит   рассмотрению   должностным лицом,   наделенным   полномочиями   по   рассмотрению   жалоб,   в   течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Ковернинского    муниципального    района   Нижегородской области,   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.

5.7.4. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, почтовый адрес и адрес электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-  сведения об обжалуемых решениях и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7.5. По результатам рассмотрения жалобы организационно-правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.



5.8.  Администрация       Ковернинского       муниципального       района Нижегородской области отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б)   подача  жалобы  лицом,   полномочия  которого   не   подтверждены  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в)  наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету. Если в письменном обращении заявителя содержится   вопрос,   на   который   заявителю   более   одного   раза   давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное    на     то    должностное     лицо,     принимает    решение     о безосновательности   очередного   обращения   и   прекращении   переписки   с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

г)     невыявление     нарушений    действующего    законодательства    при предоставлении муниципальной   услуги и принятии по ней решения, 



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



5.10.       Администрация      Ковернинского      муниципального      района Нижегородской области вправе  оставить жалобу без  ответа в следующих случаях:

а) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Глава Администрации   Ковернинского   муниципального   района, заведующий организационно-правового отдела Администрации, директор МБУ «Ковернинский МФЦ» вправе оставить обращение без ответа по  существу    поставленных   в   нем   вопросов;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,

указанные в жалобе;

в) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение.



5.11.  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 обращение,    сообщается    в    письменной    форме    в    недельный    срок    о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.



5.12.  Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.





























































Приложение №

к административному регламенту

на предоставление муниципальной услуги

" Об утверждении административного регламента

на предоставлении муниципальной услуги

«Выдача копии архивных документов

подтверждающих право владения землей»



Главе Администрации 

Ковернинского муниципального района

(заместителю главы Администрации, 

директору МБУ «Ковернинский МФЦ»)



Для физического лица

от _____________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии

_________________________________________________}

место жительства

__________________________________________________

номер контактного телефона



Для юридического лица:

________________________________________ 

наименование юридического лица

_________________________________________________

место нахождения

                                                    ЖАЛОБА



Я обратился(лась) к _____________________________________________  с заявлением о ________________________________________________________

 «_____» _________20     года ___________________________________________

_____________________________________________________________________

(указать нарушенное право)

________________________________________________________________

(указать Ф.И.О., должность муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которого обжалуются).

С   указанным   решением, действием (бездействием) не согласен (не согласна) по следующим основаниям: ______________________________ 

________________________________________________________________

В подтверждение своих доводов прилагаю следующие документы, копии документов (при наличии):

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу: _____  

________________________________________________________________ 

_______________                                                _________________________ 

(подпись заявителя)                                                                (Ф.И.О. заявителя -  полностью)



Дата: "____"__________ 20__ г
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