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                          к постановлению главы 


                 от 03.03.2023 № 40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Информационное обеспечение физических и юридических лиц 

на основе документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов, предоставление архивных справок, 

архивных выписок и копий архивных документов»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур). 
Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства; организации и общественные объединения; юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.2.2.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
1.3.
Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а также справочной информации, осуществляется:

1.3.1. при личном обращении заявителя непосредственно к специалистам общего отдела администрации Москаленского муниципального района Омской области по адресу: ул. Комсомольская, 61, р.п. Москаленки, Омская область, 646070. Распорядок работы общего отдела: понедельник –  четверг с 8.00 до 17.15; пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 13.00 до 14.00; выходной: суббота, воскресенье. Телефон для справок 8(381 74) 2 – 17 – 82;
1.3.2. при личном обращении заявителя непосредственно к специалистам Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии);
1.3.3.
с использованием средств телефонной связи при обращении 
в общий отдел;

1.3.4.
путем обращения в письменной форме почтой в адрес общего отдела или по адресу электронной почты общего отдела arhiv@moskal.omskportal.ru;

1.3.5.
на официальном сайте администрации Москаленского муниципального района Омской области moskal@mr.omskportal.ru;

1.3.6.
в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕПГУ)  www.gosuslugi.ru или региональной информационный системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Омской области» (далее – РПГУ) pgu.omskportal.ru.

Специалисты общего отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, работники МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии), участвующие в организации предоставления муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в течение 30 дней 
с момента их регистрации в порядке, установленном Федеральным законом 
от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», путем направления ответов почтовым отправлением или в форме электронного сообщения по адресу электронной почты либо через Единый портал или Региональный портал, с момента реализации технической возможности, в зависимости от способа обращения заявителя.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1.
Наименование муниципальной услуги – Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.

2.1.2. 
Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги:

1)
предоставление информации, подготовленной в соответствии с запросом, предоставляемой заявителю в форме архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

2)
предоставление информации о продлении срока исполнения запроса; об отсутствии запрашиваемых сведений; об отсутствии архивных документов; о рекомендации дальнейших путей поиска необходимой информации; о направлении запроса на исполнение в другие органы, организации.

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1.
Муниципальную услугу предоставляет общий отдел администрации Москаленского муниципального района Омской области. 
2.3. Результат предоставления 
            муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Подготовка ответа заявителю с приложением информационного письма, архивной справки, архивной выписки, архивной копии, тематического перечня, тематической подборки копий архивных документов, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2) Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем лично в общем отделе, путем почтового отправления через операторов почтовой связи, по электронной почте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системе государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал).

Результат предоставления муниципальной услуги, направленный заявителю в Едином портале в форме электронного документа, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.
Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней с момента регистрации запроса  в общем отделе.

При необходимости срок рассмотрения запроса может быть продлен должностным лицом, но не более чем на 30 дней, 
с обязательным уведомлением заявителя и с указанием причин продления.

2.4.2.
В случае направления заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, в электронной форме либо через МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии), срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса в общем отделе.

2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги поступившего посредством ЕПГУ, РПГУ составляет не более 20 календарных дней с момента регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги.
         При необходимости срок рассмотрения запроса может быть продлен должностным лицом, но не более чем на 20 дней, 
с обязательным уведомлением заявителя и с указанием причин продления.

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – в день регистрации указанных документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 
   с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1.
Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года

"Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398;

1) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

«Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,
"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,
"Российская газета", N 202, 08.10.2003;
2) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

"Парламентская газета", N 201, 27.10.2004,
"Российская газета", N 237, 27.10.2004,
"Собрание законодательства РФ", 25.10.2004, N 43, ст. 4169;

3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

"Российская газета", N 95, 05.05.2006,
"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,
"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006;

4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

"Российская газета", N 165, 29.07.2006,
"Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448,
"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006;
5) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»

"Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009,
"Российская газета", N 25, 13.02.2009,
"Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776;

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

"Российская газета", N 168, 30.07.2010,
"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

7) Указ  Президента  Российской  Федерации  от   31  декабря 1993 года 

№ 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»

"Российская газета", N 4, 10.01.1994,
"Собрание актов Президента и Правительства РФ", 10.01.1994, N 2, ст. 74;

8) Приказ федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 
«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, научных организациях (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 21.05.2020);

9) Устав Москаленского муниципального района Омской области

«Сельская Новь», 24.08.2005, № 69;

10) Постановление главы Москаленского муниципального района от 15.02.2012 № 27 «О разработке и утверждении (принятии) административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

другие нормативно-правовые  акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги в области архивного дела.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос гражданина Российской Федерации, иностранных граждан и лица без гражданства, органа государственной власти, местного самоуправления, организации или общественного объединения.

2.6.2.
Заявление  может быть подано заявителем в общий отдел одним из следующих способов:
1) лично;
2) через законного представителя;
3) с использованием средств почтовой связи;
4) в электронной форме на адрес электронной почты, а также с использованием Единого портала (с момента реализации технической возможности); 
5) при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии). В данном случае заявление на получение услуги заполняется работником МФЦ в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ).
2.6.3.
При личном обращении заявителя за муниципальной услугой предъявляется документ удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя предъявляется документ удостоверяющий личность представителя и доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Подача заявлений в электронной форме через Единый портал осуществляется 7 дней в неделю. При направлении заявления в нерабочий день датой приема заявления считается первый рабочий день, следующий за нерабочим.
2.6.5. В запросе (заявлении) должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (при наличии);

почтовый и /или электронный адрес автора запроса;

интересующие автора запроса тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; 

личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата отправления, номер контактного телефона.

2.6.6. Для исполнения запроса о стаже работы, размере заработной платы в запросах дополнительно указываются название, ведомственная подчиненность и адрес организации, период работы (годы), в качестве кого работал (должность), год рождения гражданина, все изменения фамилии в запрашиваемый период.

К письменному запросу о стаже прилагаются, при наличии, документы  и материалы, подтверждающие стаж работы гражданина, например, трудовая книжка.

2.6.7. Документы, прилагаемые заявителем, представляемые в электронной форме, должны обеспечить возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

2.6.8. Специалисты общего отдела не вправе требовать от заявителя:

предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление  исчерпывающего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных в электронном виде, является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (для юридических лиц).
2.7.3.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 
(в частности подача запроса не самим гражданином или его законным представителем, а третьим лицом, не обладающим необходимыми полномочиями).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Общий отдел приостанавливает исполнение или отказывает автору запроса в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

если запрос не содержит наименования юридического лица, почтового адреса и (или) электронного адреса (для гражданина – фамилии, почтового адреса);

если в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

если запрос не поддается прочтению.  В данном случае ответ на запрос не дается, о чем сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, содержащих конфиденциальную информацию. Автору запроса сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи  с недопустимостью разглашения указанный сведений;

если в запросе содержится вопрос, на который автору запроса ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.  О данном решении уведомляется автор запроса;

 если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить автору запроса о недопустимости злоупотребления правом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области и 

Москаленского муниципального района

Муниципальная услуга оказывается общим отделом бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении для предоставления муниципальной услуги и получении результата оказания услуги срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, в том числе в электронной форме 

          2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении в общий отдел не должен превышать 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          2.11.2. Заявления, поступившие по почте или в электронном виде, на Единый портал, регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента поступления.
          Регистрация запроса заявителя, поступившего в общий отдел 
в электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется   

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения  

запросов о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Помещения, в которых должностными лицами общего отдела предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также мебелью, персональным компьютером с возможностью выхода в Интернет и доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, средствами связи (телефон, электронная почта), канцелярскими принадлежностями.

2.12.2. Указанные помещения располагаются в здании, занимаемом общим отделом, которое отвечает следующим требованиям:

на территории, непосредственно прилегающей к зданию, имеются бесплатные парковочные места для транспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

лестница, ведущая к входу в здание, имеет поручни;

здание оборудовано кнопкой вызова сотрудника, для маломобильных групп населения;

на фасаде здания расположена информационная надпись с названием организации;

в помещении общего отдела, имеется информационный стенд с образцами заполнения заявлений и исчерпывающим перечнем документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- наличие в сети Интернет на официальном сайте Москаленского муниципального района moskal@mr.omskportal.ru,  на Едином портале информации о муниципальной услуге, о местонахождении общего отдела, графике его работы;


- наличие в помещении общего отдела информационного материала, отражающего порядок предоставления муниципальной услуги.


Показателями качества муниципальной услуги являются:
а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запросов;

б) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запросов;

в) наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

г) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

д) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится:

посредством личного приема должностным лицом общего отдела;

по телефону;

по письменным обращениям;

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном портале администрации Москаленского муниципального района moskal@mr.omskportal.ru и на Едином портале.
При консультировании  по телефону и на личном приеме должностные лица общего отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей.
Способ направления запроса (почтой, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, посредством личного обращения) определяется заявителем.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрацию запросов, их рассмотрение  и передачу на исполнение;

- анализ тематики запросов;

- направление по результатам рассмотрения тематических и социально-правовых запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

- подготовка и направление ответов авторам запросов.

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

В случае если автор запроса обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление в соответствии с формами, приведенными в приложениях № 1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту или в произвольной форме.

Затем автор запроса информируется о сроках выдачи ответа. В случае отказа разъясняются причины отказа.

При поступлении в общий  отдел запроса по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.3. Должностное лицо общего отдела, отвечающее за прием запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющегося в общем отделе научно-справочного аппарата. При этом определяется:

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе, необходимых для проведения поисковой работы;

- правомочность получения автором запроса запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих информацию ограниченного доступа;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адреса органов и организаций, куда следует направить запрос по принадлежности.

Общий отдел письменно запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации, нечетко, неправильно сформулированного запроса.

3.4. При отсутствии в общем  отделе на хранении архивных документов, позволяющих исполнить запрос, общий  отдел своим письмом направляет запрос на исполнение по принадлежности (переадресовывает запрос) в органы и (или) организации, располагающие сведениями, необходимыми для исполнения запроса.
Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности общий  отдел письменно уведомляет об этом автора запроса.

3.5. Подготовка ответа автору запроса включает письменное уведомление общим отделом автора запроса о результатах его рассмотрения и/или переадресации запроса.

По результатам рассмотрения запроса общий  отдел:

- дает ответ по существу поставленного вопроса в соответствии с пунктом 6 настоящего Административного регламента;

- дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

- направляет информацию о месте (ах) хранения интересующих автора запроса документов или в случае отсутствия такой информации – рекомендации по дальнейшему поиску запрашиваемых сведений.
Архивные справки в иностранные государства, требующие проставления апостиля, направляются в Министерство культуры Омской области.
Рассмотрение запроса считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

4.1. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, является начальник общего отдела.

Начальник общего отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав авторов запросов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц общего  отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации Москаленского муниципального района Омской области) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению.

4.3. По результатам осуществления контроля за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги, в случае выявления фактов несоблюдения настоящего Административного регламента, повлекшего нарушение прав граждан, к виновным лицам применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностного лица, 

муниципального служащего


Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо специалиста администрации путем подачи жалобы в администрацию на имя главы администрации.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации заявления;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными  правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;


4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;


6) требование с заявителя оплаты при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;


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

5.2. Общие требования к порядку подачи жалобы


Жалоба подается в администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.


Жалоба может быть направлена по почте, передана через МФЦ, с использованием сети интернет, интернет-сайта администрации, Единого портала либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Жалоба должна содержать:


1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста администрации, решение и действие (бездействие) которого обжалуется;


2) фамилие, имя, отчество (при наличии), сведение о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста администрации;


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

5.3. Право заявителя на получение информации 

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


В целях обоснования и рассмотрения жалобы, заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением необходимой информации и документов.

5.4. Органы местного самоуправления и должностные лица

которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке


Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) порядке в администрацию на имя главы администрации.   

5.5. Сроки рассмотрения жалобы


Жалоба, поступившая в администрацию, в том числе принятая при личном приеме заявителя, переданная через МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, 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, если иное не предусмотрено федеральным законодательством.   

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой инстанции обжалования


По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы. 


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием возможности обжалования решения по жалобе в судебном порядке. 


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

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней при проведении служебного расследования. О продлении срока рассмотрения жалобы лицо уведомляется  письменно с указанием причины продления срока рассмотрения жалобы.
           5.7. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не  дается.
     
При получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответа на жалобу не дается, лицу, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
     
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
          
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ. 

