PAGE  
18

Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Первоуральск 

от 11.08.2017  № 1660
Административный регламент

предоставления Первоуральским муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив»

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Наименование муниципальной услуги

1.Административный регламент по предоставлению Первоуральским муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив» (далее – архив) муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на  владение землей» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архива, а также порядок взаимодействия архива с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги, в целях оптимизации и повышения качества предоставления, снижения административных барьеров, в том числе исполняется Первоуральским филиалом государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Организация выдачи копий документов, подтверждающих право на владение землей граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее – пользователи) включает в себя предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

 Нормативно правовое регулирование предоставления 

муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993 года, № 237);

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

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

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

 Законом Свердловской области от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 30 марта           2005 года № 82-84);

 Законом Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов. Относящихся к государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября 2008 года, № 366-367);  

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31марта 2015 года № 526  «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 07 сентября 2015 года, регистрационный № 38830).

 Получатели муниципальной услуги (пользователи)

4. Получателями муниципальной услуги являются:


российские граждане;


органы государственной власти;


органы местного самоуправления;


организации и общественные объединения;


юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Граждане могут получать информацию по процедурам предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

путем направления письменного обращения или передачей его непосредственно в архив;

путем направления обращения электронной почтой;

при личном обращении граждан;

на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области;

в  Первоуральском филиале государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).  

6. Место нахождения ПМКУ «Муниципальный архив» – 623100, г.Первоуральск, ул. Емлина, 20б

телефон архива: факс 8 (3439) 64-95-04

электронный адрес архива: pmku_arhiv@prvadm.ru
7. График работы архива:

понедельник – четверг: 8.30 – 17.12

пятница: 8.30 – 16.12, перерыв с 12.00 до 12.30

суббота, воскресенье – выходные дни

8. По телефону специалисты архива обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением пользователей.

9. По письменным обращениям информация направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя

10. Прием граждан осуществляют директор и специалисты архива в приемные дни:

понедельник, среда 9.00-12.00

Прием осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

11. Наименование муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

12. Предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов , подтверждающих право на владение землей» осуществляет ПМКУ «Муниципальный архив» при наличии у него архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

13. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя муниципальной услуги действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативно-правовым актом Свердловской области.

14. Полномочия по приему заявления по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе архивных документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, могут осуществляться через МФЦ. 

Результат предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


информационные письма;

архивные справки;

архивные выписки;

архивные копии;

тематические подборки копий архивных документов;

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

Сроки и условия предоставления муниципальной услуги

16. Запросы, поступившие в архив, исполняются в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях руководитель архива либо специалист вправе продлить срок рассмотрения запроса  на 30 дней.

17. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архивах документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные архивы, в иные организации Свердловской области, где могут храниться необходимые документы.

18. Российским гражданам подлинные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копи истребуемых документов.

19. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

20. В случае предоставления заявления через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги начинается исчисляться со дня предоставления документов много функциональным центром в архив.

Перечень оснований для предоставления муниципальной услуги

21. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте, либо через МФЦ.

22. В запросе пользователя должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя, отчество;

2) почтовый и/или электронный адрес пользователя;

3) интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

4) личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

5) дата.

Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

23. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если запрос пользователя не содержит наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса

2) если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

3) если запрос пользователя не поддается прочтению;

4) если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5) если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

6) отсутствие у пользователя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и прием и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

24. Помещение для работников архива, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

1) наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

2) наличие удобной офисной мебели;

3) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.

25. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

26. На информационном стенде должна быть размещена следующая информация:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) место нахождения и юридический адрес;

3) режим работы;

4) телефонные номера и электронный адрес;

5) адрес официального интернет-сайта;

6) адрес МФЦ.

27. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Места ожидания оборудуются стульями, столами с наличием в достаточном количестве бумаги формата А4 и канцелярских принадлежностей для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений.

28. Требования к местам проведения личного приема заявителей:

1) прием заявителей должностными лицами архива осуществляется в специально отведенном или приспособленном для этого помещении;

2) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, бумагой и канцелярскими принадлежностями, должно иметь место для письма и раскладки документов.

29. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

30. Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются: отношение количества исполненных в срок запросов к общему количеству поступивших запросов за определенный промежуток времени.

Другие положения, характеризующие требования 

к предоставлению муниципальной услуги

31. Архив осуществляет исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, бесплатно.

32.Муниципальная услуга по информационному обеспечению юридических и физических лиц оказывается на безвозмездной основе.

33. Показателями доступности услуги для инвалидов являются:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание помощи на объектах;

2) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;

4) оказание сотрудникам, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

34. Престарелым гражданам, инвалидам и лицам, пользующимся муниципальными льготами необходимости в личной явке на прием не требуется. Любой гражданин может при наличии полного пакета документов гражданина, имеющего право на получение такой информации может обратиться за получением муниципальной услуги.

35. Кроме того, такими лицами запрос может быть направлен посредствам почтовой или электронной связи, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, через МФЦ. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

36. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архива:

1) регистрация запросов пользователей;

2) анализ тематики запросов пользователей;

3) оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

4) подготовка и направление ответов.

Регистрация запросов

37. Поступившие в архив письменные запросы пользователей регистрируются в день поступления запроса специалистами архива. 

38. При поступлении в архив по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

39. В случае сдачи документов через МФЦ началом административной процедуры является день передачи документов МФЦ и приема документов специалистом архива от МФЦ с предоставлением отметки о получении документов архивом.

40. Документы в архив могут быть представлены организаций либо ее уполномоченным представителем на бумажном носителе непосредственно, по почте, через МФЦ, в электронном виде путем направления по электронной почте, направления через федеральную государственную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

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

Анализ тематики запросов

42. Специалисты архива осуществляют анализ тематики запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в учреждении научно – справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

1) правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

2) степень полноты сведений, содержащейся в запросе пользователя, необходимых для проведения поисковой работы;

       3) месторасположение архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий и их отправка заявителю

43. При наличии запрашиваемых документов специалист архива готовит ответ заявителю в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Архивная справка – документ, составленный на бланке архивного учреждения и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

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 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 шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров 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 учреждения.

Архивные справки оформляются на бланке учреждения, подписываются руководителем муниципального архива и заверяются печатью учреждения, на ней проставляется номер и дата составления.

Архивная выписка – документ, составленный на бланке учреждения, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения.

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 примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения 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 шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяются подписью специалиста муниципального архива и печатью учреждения. 

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

Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется специалистом муниципального архива и печатью учреждения.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, в течение 30 дней составляется отрицательный ответ на бланке учреждения. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. 

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа. В том числе универсальной электронной карты; доверенному лицу при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной  выписки, или архивной копии расписывается в журнале регистрации тематических запросов, указывая дату их получения.

Архивная справка, архивная копия, архивная выписка высылаются по почте простыми письмами. 

Запросы не относящиеся к составу хранящихся в архиве документов (непрофильные  запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности  в государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные архивы, в иные организации Свердловской области, где могут  храниться необходимые документы.

44. При получении заявления из МФЦ в ПМКУ «Муниципальный архив» в электронном виде посредством АИС МФЦ, специалист МФЦ сканирует запрос и документы к нему и направляет в ПМКУ «Муниципальный архив» в день приема от заявителя.


ПМКУ «Муниципальный архив» при получении заявления и документов в виде скан-образцов не позднее следующего рабочего дня распечатывает на бумажном носителе и регистрирует в журнале регистрации поступающих запросов, после этого специалисты приступают к выполнению административных процедур, предусмотренных Регламентом.


Оформленные в установленном порядке документы в формате совместимом с doc, docx, xls, xlsx, а для скан-образов в формате pdf посредством АИС МФЦ загружаются в АИС МФЦ, заверяются электронной подписью органа власти, подключенного к системе межведомственного взаимодействия, и направляются в МФЦ для выдачи заявителю.


Специалист МФЦ распечатывает полученные документы, заверяет своей подписью и печатью МФЦ с изображением Государственного герба Российской Федерации. Специалист МФЦ не имеет права корректировать содержание полученных документов любыми программными средствами, за исключением тех частей документов, которые относятся к идентификации специалиста МФЦ: фамилия, имя, отчество, должность.   


По требованию заявителя специалист МФЦ предоставляет ему экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

45. Муниципальная услуга считается предоставленной,  если потребителю муниципальной услуги выдана запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений осуществляется директором муниципального архива. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором архива проверок соблюдения исполнения положений настоящего Регламента. В отношении директора учреждения текущий контроль осуществляется управляющим делами администрации городского округа Первоуральск.

47. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы и решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива.

48. Текущий контроль за соблюдением  работниками МФЦ последовательности действия, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем структурного подразделения МФЦ.

49. Директор ПМКУ «Муниципальный архив» и специалисты учреждения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

50. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц муниципального архива, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

51. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) решения должностных лиц муниципального архива принятые в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) действия (бездействия) должностных лиц муниципального архива, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

52. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

53. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

54. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными актами Свердловской области, муниципального образования;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными актами российской Федерации, нормативными правовыми актами свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

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.

55. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту жалоба) может быть подана директору ПМКУ «Муниципальный архив». Жалоба на действия (бездействие) директора ПМКУ «Муниципальный
 архив» может быть подана Главе администрации городского округа Первоуральск.

56. Жалоба подается директору ПМКУ «Муниципальный архив», либо Главе администрации городского округа Первоуральск заявителем, либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, либо его уполномоченного представителя или в электронном виде.

57. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

58. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае , если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная доверенность, в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц);

2) оформленная доверенность, в соответствии с законодательством Российской федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицо (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказ, о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридического лица).

59. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность или фамилию и инициалы должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) свои фамилию, имя, отчество (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 или должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или должностного лица;

5)  личную подпись и дату.

60. Жалоба, поступившая директору ПМКУ «Муниципальный архив», либо Главе  администрации городского округа Первоуральск, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации

61. Директор ПМКУ «Муниципальный архив», Глава администрации городского округа Первоуральск вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

62. Директор ПМКУ «Муниципальный архив», Глава администрации городского округа Первоуральск отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

63. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

64. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта  уполномоченного на ее рассмотрение органа.

65. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

66. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или по желанию заявителя в электронной форме.

67. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействия) которого обжалуются;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

68. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается  посредством размещения информации в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации городского округа Первоуральск. 

69. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 
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В ПМКУ «Муниципальный архив»







от_________________________________







проживающего (ей)__________________







___________________________________







паспорт____________________________







___________________________________







доверенность_______________________







тел.________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную копию

· решения Исполкома Первоуральского городского Совета (постановления Главы администрации)

           от__________________________№_________________________________

· договора о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома на праве личной собственности 

           от_____________________№  реестра__________________________

Адрес:_____________________________________________________________ Застройщик________________________________________________________договора купли – продажи   индивидуального жилого дома                                         от___________________________№  реестра___________________________

ПРОДАВЕЦ:_______________________________________________________ПОКУПАТЕЛЬ:____________________________________________________ Завещания                                                                                                                     ФИО_____________________________________________________________Дата   смерти______________________________________________________ от ________________________№  реестра______________________________

· Свидетельства о праве на наследство по закону                                                        от___________________№ реестра__________________________

· Наследственного дела  №  ______ после  смерти ФИО______________

Дата смерти___________________________________________________

Дата__________






Подпись____________
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Верно

Запрос заявителя





Поступление и регистрация заявления 





Анализ тематики запроса


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Исполнение запроса по имеющимся на хранении документам





Подготовка архивного документа установленной формы 





Выдача исполнителем результата предоставления муниципальной услуги Заявителю или его представителю либо сотруднику МФЦ         (в случае если заявление и документы переданы через МФЦ)





Предоставление муниципальной услуги завершено





Уведомление заявителю о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса, или об отсутствии запрашиваемых документов





Направление запроса на исполнение в организацию по подведомственности









