16.06.2015 г. 



           №  1030                                                  с. Чалтырь

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Организация исполнения запросов российских 
и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, 
связанных с реализацией их законных прав и свобод, 
оформления  в установленном порядке архивных справок,
направляемых в иностранные государства»
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  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования "Мясниковский район", постановлением Администрации Мясниковского района от 19.08.2011 № 817 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Мясниковского района  административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», на основании протеста прокуратуры от 26.05.2015, Администрация Мясниковского района

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления  в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» (приложение).
2. Начальнику Архивного сектора Администрации Мясниковского района (Хошафян Л.В.) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.

3. Постановление Администрации Мясниковского района от 31.12.2013 № 1705 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления  в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» признать утратившим силу.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации Мясниковского района А.П. Кравченко.
Глава Администрации 
Мясниковского района





                В.С. Килафян
Приложение к постановлению

Администрации Мясниковского

района от  16.06.2015 г. №  1030
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Мясниковского района муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»

1. Общие положения

 Административный регламент по предоставлению Администрацией Мясниковского района муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства (далее - заявителей), связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества  этой работы и определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур) Администрации Мясниковского района (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги. 


 1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Мясниковского района. Исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Администрации - Архивный сектор.  

1.2. Почтовый адрес Администрации: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, д. 33.

Официальный  сайт Администрации: www.amrro.ru.

Электронный адрес Администрации: radmin@chalt.donpaс.ru. 

Справочный телефон/факс Администрации: (86349) 2-27-40.

1.3. Почтовый адрес Архивного сектора: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, 7-я линия, д. 1 б.

Электронный адрес Архивного сектора:  myasn.arhiv@yandex.ru.
Справочный телефон Архивного сектора: (86349) 2-15-27.

1.4 График работы Архивного сектора:

	Понедельник – пятница
	с 09.00 до 18.00  

	Прием граждан: 

понедельник-вторник, четверг- пятница
	с 09.00 до 16.00  

	Обеденный перерыв
	с 13.00 до 14.00

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни               
	Выходные дни                                    

	Последняя пятница месяца
	Санитарный день


1.5. Информация по процедуре исполнения муниципальной услуги  предоставляется:

телефону;

при личном обращении;

по письменным обращениям, в том числе по электронной почте;

путем размещения на официальном сайте Администрации;

на «Едином портале государственных и муниципальных услуг».

1.6. При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностные лица Архивного сектора дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Время консультации – до 15 минут.

1.7. При информировании по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по организации исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства. 

2.2. Заявители муниципальной услуги  

В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают проживающие за рубежом российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства. 

Заявителями муниципальной услуги также могут быть 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.

2.3. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу по организации исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства, предоставляет Администрация Мясниковского района во взаимодействии с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области (далее - комитет) и Министерством иностранных дел Российской Федерации  (далее - МИД России). 

Непосредственное исполнение социально-правовых запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, осуществляет структурное подразделение Администрации – Архивный сектор, выполняющий функции муниципального архива Мясниковского района, при наличии на хранении архивных документов, необходимых для исполнения запросов. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные органы и организации.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные архивные документы не направляются. 

Муниципальная услуга по организации исполнения поступивших из-за рубежа запросов предоставляется российским и иностранным гражданам, а также лицам без гражданства, в виде писем, а также в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги

Поступившие в Архивный сектор запросы российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, рассматриваются и исполняются Архивным сектором в течение 30 дней со дня  их регистрации. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен на 30 дней.

Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются в  органы, организации, их направившие, или гражданам, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Архивном секторе документов, в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий орган и организацию, где могут храниться необходимые документы.

Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства,  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;  

· Конвенция, отменяющая требование легализации иностранных официальных документов; заключена в Гааге 05.10.1961; вступила в силу для России 31.05.1992;  

· Закон СССР от 24 июня 1991 г. № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу»; 

· Постановление Верховного Совета СССР от 17.04.1991 № 2119-1 «О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов»;  

· Постановление Совета Министров СССР от 12.11.1990 № 1135 «Об одобрении и внесении в Верховный Совет СССР предложения о присоединении СССР к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов»; 

· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";  

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

· Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 29.10.2010 № 321 «Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством юстиции Российской Федерации государственной функции по проставлению апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу за границу»; 
· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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"; 

· Приказ Министерства иностранных дел Российской Федерации № 20086, Министерства юстиции Российской Федерации № 311 от 25.12.2008 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по истребованию личных документов»;

· Областной закон от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;  

· Положение о комитете по управлению архивным делом Ростовской области, утвержденное постановлением Правительства Ростовской области от 01.12.2011 № 183; 
· Федеральный закон  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Устав муниципального образования «Мясниковского района»; 

· Положение об архивном секторе Администрации Мясниковского района, утвержденное постановлением Главы Мясниковского района от 18.02.2008 № 113. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, поступивший в адрес Архивного сектора. 

В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, год и место его рождения, адрес места жительства, гражданство, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса:

· о рождении, браке, расторжении брака, установлении отцовства, усыновлении, смерти – сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, расторжении брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для справки о рождении);

· об образовании – название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания учебы;

· о стаже работы (службы) – название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, номер воинской части, время работы (службы), в качестве кого работали (служили);

· о пенсии, социальных льготах – сведения об органе, который назначил пенсию, социальные льготы, даты их назначения;

· о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

· иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

К запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.

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

Запрещается требовать от заявителя:

· осуществления действий или истребование документов, представление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций.

Форма Анкеты-заявления приведена в  приложении 1 к Регламенту.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие необходимых реквизитов в запросах и документов, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента.

2.9. Перечень оснований для  приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  

· отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

· отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия;

· запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя.

Если запрос заявителя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Размер  и способы взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Поступившие из-за рубежа запросы по истребованию документов социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются Архивным сектором бесплатно. 

Апостиль проставляется Комитетом после предъявления заявителем квитанции об оплате государственной пошлины.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и  при получении результата предоставления муниципальной услуги

В случае, если российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства подают свои запросы в Архивный сектор при личном обращении, их запросы принимаются немедленно и регистрируются в день подачи.

Выдача документов по результатам исполнения муниципальной услуги при личном обращении граждан осуществляется немедленно.  

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

Письменный запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в день его поступления или на следующий рабочий день в установленном порядке.  

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям эффективного и качественного исполнения запросов. Места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов, перечнем документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· размещение полной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и на информационных стендах в местах предоставления  муниципальной услуги;

· возможность направления запроса в электронном виде;

· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса в электронном виде.

Муниципальная услуга является доступной для любых российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, проживающих за рубежом.

Показателем качества муниципальной услуги является степень соответствия информации, содержащейся в выданной архивной справке, архивной выписке или архивной копии сведениям, изложенным в запросе. 

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация запросов заявителей; рассмотрение запросов начальником Архивного сектора и передача его на исполнение; 

· анализ тематики поступивших запросов,  принятие решений о возможности исполнения   запросов;  

· исполнение запросов заявителей;  

· отправка исполненных запросов в Комитет для проставления  апостиля.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Регламенту.

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

Поступившие письменные запросы заявителей регистрируются должностными лицами Архивного сектора в день поступления или на следующий рабочий день в Базе данных «Обращения граждан и организаций». 

При поступлении запроса по электронной почте он распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке,  аналогично запросу, полученному на бумажном носителе.

После регистрации запрос рассматривается начальником Архивного сектора, и после вынесения резолюции передается должностному лицу (исполнителю) для анализа и исполнения запроса.    

Срок исполнения данной административной процедуры – 1-3 дня.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов

 
Должностное лицо (исполнитель) осуществляет анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся архивных справочников. При этом определяется:
· предмет обращения заявителя, наличие полномочий Архивного сектора на рассмотрение запроса; 

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

· правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;  

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, возвращаются в  органы, организации, их направившие, или гражданам, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.  

При направлении запросов на исполнение по принадлежности Архивный сектор, при необходимости, уведомляет соответствующие органы и организации о запросах, архивные справки, архивные выписки и архивные копии по которым требуют проставления апостиля.

Срок исполнения данной административной процедуры - 5 дней со дня регистрации запроса.

3.4. Исполнение запросов 

По итогам анализа тематики поступивших запросов, в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, должностные лица (исполнители) осуществляют поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса и подготовку ответа заявителю. Ответ на запрос может быть подготовлен в виде:

· письменного уведомления МИД России или заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;

· письменного уведомления МИД России или заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

· письма с иными сведениями, направленного в МИД России или заявителю;

· архивной справки, архивной выписки или архивной копии.  

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке Администрации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

3.5. Порядок оформления архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

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»).

Сведения о работе, учебе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

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. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

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 гербовой печатью (печатью органа местного самоуправления).

Архивная справка оформляется на бланке Администрации и адресуется непосредственно заявителю.

Архивная справка подписывается начальником Архивного сектора, заверяется гербовой печатью (печатью органа местного самоуправления).

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

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 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 шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника Архивного сектора и гербовой печатью (печатью органа местного самоуправления).
На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются гербовой печатью (печатью органа местного самоуправления) Архивного сектора и подписью его руководителя. Архивная копия заверяется гербовой печатью (печатью органа местного самоуправления) и подписью начальника Архивного сектора.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивным сектором по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются в МИД России в установленном порядке.

Подготовленные Архивным сектором  архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Комитет вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в Архивный сектор могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц -  доверенности, оформленной в установленном порядке.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.6. Отправка исполненных запросов в Комитет для проставления апостиля.
Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961г., в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа - апостиля (приложение 3). 

Заверенные апостилем архивные справки, архивные выписки и архивные копии направляются в МИД России  Комитетом.

Апостиль не проставляется на документах, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства – участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве (приложение 4).

Рассмотрение запроса считается завершенным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

Срок исполнения данной административной процедуры  - не более 3 дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется начальником Архивного сектора путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного сектора положений настоящего Регламента, анализа выполненной работы.

4.2. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации Мясниковского района в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы в (досудебном) внесудебном порядке.

5.2. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Мясниковского района. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Управляющий делами

Администрации района





А.П. Кравченко

Приложение 1 к Регламенту 

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
для наведения архивной справки по документам Архивного сектора Администрации Мясниковского района

	ФИО заявителя 


	 

	Полный почтовый адрес 


	 

	Ваш e-mail 


	 

	Текст запроса 

 
	

	Место события 

 
	

	Дата события 

 
	  

	Оплату гарантирую, дата, подпись


Приложение 2 к Регламенту

Блок-схема 

последовательности действий Архивного сектора Администрации Мясниковского района по предоставлению муниципальной  по организации исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод

                                                    Приложение 3 к Регламенту   
 
СПИСОК ГОСУДАРСТВ,

подписавших Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация иностранных официальных документов (апостиль проставляется, за исключением государств, 

включенных в Приложение № 4)

 
	Австралия
	Испания
	Сан-Марино

	Австрия
	Италия
	Свазиленд

	Азербайджан
	Казахстан
	Сейшельские острова

	Албания
	Кипр
	Сетн-Винсент и Гренады

	Андорра
	Колумбия
	Сент-Китс и Невис

	Антигуа и Барбуда
	Латвия
	Сент-Люсия

	Аргентина
	Лесото
	Сербия

	Армения
	Либерия
	Словения

	Багамы
	Литва
	США

	Барбадос
	Лихтенштейн
	Суринам

	Баларусь
	Люксембург
	Тонга

	Белиз
	Маврикий
	Тринидад и Тобаго

	Бельгия
	Македония
	Турция

	Болгария
	Малави
	Украина

	Босния и Герцеговина
	Мальта
	Фиджи

	Ботсвана
	Маршалловы острова
	Финляндия

	Бруней-Даруссалам
	Мексика
	Франция

	Бывшая Югославская Республика
	Молдова
	Хорватия

	Великобритания
	Монако
	Чешская Республика

	Венгрия
	Намбия
	Швейцария

	Венесуэла
	Нидерланды
	Швеция

	Германия
	Ниуэ
	Эквадор

	Гондурас
	Новая Зеландия
	Эстония

	Гренада
	Норвегия
	Южная Африка

	Греция
	Острова Кука
	Япония

	Доминикана
	Панама
	 

	Израиль
	Польша
	 

	Индия
	Португалия
	 

	Ирландия
	Румыния
	 

	Исландия
	Самоа
	 


Приложение № 4 к Регламенту

 
СПИСОК ГОСУДАРСТВ,

с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи 

и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, 

а также государств – участников СНГ, подписавших Соглашения 

о принципах и формах взаимодействия  в области информации, 

или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве  

между архивными учреждениями 

(при направлении документов в эти государства 

апостиль НЕ ПРОСТАВЛЯЕТСЯ)

 
Республика Албания

Алжирская Народная Демократическая Республика

Азербайджанская Республика

Республика Болгария

Венгерская Республика

Социалистическая Республика Вьетнам

Кыргызская Республика

Республика Кипр

Китайская Народная Республика

Корейская Народно-Демократическая Республика

Республика Куба

Латвийская Республика

Литовская Республика

Республика Молдова

Монголия

Республика Польша

Румыния

Словацкая Республика

Тунисская Республика

Чешская Республика

Эстонская Республика

Государства, образовавшиеся на территории бывшего СФРЮ

 
Список государств, подписавших Соглашение о принципах и формах взаимодействия государств – участников стран СНГ в области использования архивной информации:

 
Республика Армения                                          

Республика Беларусь                                          

Грузия                                                              
Республика Казахстан

Кыргызская Республика

Республика Молдова

Республика Таджикистан

Список государств, подписавших двусторонние Соглашения о сотрудничестве между архивным учреждениями стран СНГ:
Украина

Туркменистан         
