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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Новодеревянковского сельского        

поселения Каневского района

от                  № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй (далее - муниципальная услуга).
          1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

          1.3. Муниципальная услуга предоставляется по адресу: РФ, Краснодарский край, Каневской район, станица Новодеревянковская, улица Ленина, 108.
          1.4. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:   
понедельник – пятница 08.00 – 16.00, 

перерыв 12.00 – 13.00.

Суббота, воскресенье — выходные дни.

         1.5. Информирование заявителей осуществляется:

Контактный телефон: 8(86164)47-4-25.

Адрес электронной почты: fu25.164@mail.ru
         1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.7. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

1.8. Информационные стенды, размещённые в администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, должны содержать:

режим работы, адрес администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, предоставляющую муниципальную услугу;

адрес электронной почт администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, предоставляющую муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации муниципального образования город Краснодар, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской район www.kanevskadm.ru, раздел «Сельские поселения», подраздел «Новодеревянковское».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в рамках компетенции администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных копий документов, подтверждающих право на владение землёй (положительный результат), либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (отрицательный результат).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги не может превышать срока предоставления муниципальной услуги. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится не позднее последнего дня срока предоставления муниципальной услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдаётся в виде письменного уведомления в день выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Исправление технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в срок до 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки специалистом администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, или получения от заявителя заявления в письменной форме об ошибке в записях.

Приостановка предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Законом Краснодарского края от 06 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»;
· Уставом Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;
· настоящим Административным регламентом.
2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в администрацию Новодеревянковского сельского поселения Каневского района следующие документы:

заявление о выдаче копии архивного документа по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник для ознакомления);

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;

документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

документы, подтверждающие право наследования (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

документы, подтверждающие права заявителя на имущество, если в документах сведения имущественного характера относятся не к заявителю (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

иные документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления).

2.8. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по формам согласно приложениям № 1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем. Возможна свободная форма подачи заявления с соблюдением требований по составу сведений, содержащихся в нём. 

Заявление юридического лица должно быть оформлено в форме письма на бланке организации и подписано руководителем организации либо уполномоченным им лицом. Заявление должно содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, печать, фамилию и контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с заявителем в рабочее время. Полномочия руководителя, уполномоченного лица должны быть подтверждены.

Заявление на предоставление муниципальной услуги должно содержать в тексте наименование запрашиваемого документа, его автора, дату и номер документа, сведения о содержании запрашиваемого документа, а также фамилию, имя, отчество лица, об имуществе которого запрашивается документ (в случае обращения за сведениями третьих лиц, не упомянутых в архивном документе).

В заявлении заявителя - физического лица должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и фактического проживания, контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с пользователем в рабочее время. 

Документами, подтверждающими полномочия лица действовать от имени юридического лица, являются доверенность, оформленная в установленном законом порядке; копия приказа о назначении представителя, заверенная печатью юридического лица; выписка из протокола общего собрания о назначении (выборах) руководителя, заверенная печатью юридического лица, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, другие документы.

Документом, подтверждающим полномочия лица действовать от имени физического лица, является доверенность, оформленная в установленном законом порядке.

Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица, другие документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, предъявляются в виде подлинников или заверенных в установленном законом порядке копий.

Для предоставления муниципальной услуги заявители предъявляют подлинники документов и прилагают к заявлению их копии. Копии документов, прилагаемых к заявлению, после предоставления муниципальной услуги заявителю не возвращаются.

Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариально.

Документы, представляемые заявителями, не должны содержать исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства,

для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Полномочия представителя должны быть действительными на весь срок предоставления муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

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

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;

обращение заявителя о выдаче архивных копий документов или архивной справки по документам, хранение которых не осуществляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, и не поддающихся прочтению;

невозможность установления запрашиваемой информации по содержанию заявления;

отсутствие в заявлении и представленных документах необходимых сведений для проведения поисковой работы;

установление ограничения на доступ к документам, хранящимся в архивном отделе, ввиду их физических особенностей, в соответствии с действующим федеральным законодательством.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя.
2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

  2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Время оказания консультации специалистом администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не может превышать 20 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
            2.13. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
            2.13.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

            2.13.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

            2.13.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

            2.13.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

            2.13.5. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
            2.13.6. Для людей с ограниченными  возможностями должен быть предусмотрен пандус.

            2.13.7. В администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района должны быть размещены информационные стенды с образцами заявлений, перечнями необходимых документов, основаниями для отказа в принятии документов или предоставления муниципальных услуг и иной информацией. Места для заполнения заявлений должны обеспечиваться канцелярскими товарами. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода заявителей из помещения при необходимости.

2.14. К показателям доступности и качества исполнения муниципальной услуги относятся:

- наличие  доступа заявителей к  информации  по вопросам исполнения муниципальной услуги в местах ее размещения, предусмотренных  настоящим Административным регламентом;

- получение заявителем информации  по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

- исполнение административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- правильное и грамотное оформление специалистом документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
 процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Приём заявления на предоставление муниципальной услуги и документов к нему.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в администрацию Новодеревянковского сельского поселения Каневского района заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документами.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, устанавливает наличие права на получение муниципальной услуги;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, сведениям, содержащимся в документах;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в соответствии с пунктом 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;

регистрирует заявление при отсутствии оснований для отказа в приёме документов, выдаёт заявителю  расписку в получении заявления и документов к нему с указанием даты регистрации заявления, регистрационного номера заявления, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.

3.2.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги: 

о сроке предоставления муниципальной услуги и порядке получения результата;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района осуществляется в день получения документов.
3.2.3. Результатом административной процедуры является принятие от заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги.

Срок проведения данной процедуры составляет 1 календарный день.

3.3. Осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.3.1. При осуществлении комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги, специалист администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, определение отсутствия (наличия) оснований о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги - 1 календарный день;

поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - 21 календарный день;

подготовка результата предоставления муниципальной услуги - мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных настоящим Административным регламентом, либо уведомления о продлении срока предоставления муниципальной услуги в случае установления оснований для продления срока предоставления муниципальной услуги, оформление архивных копий документов в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении либо оснований для продления срока предоставления муниципальной услуги - 2 календарных дня;

проверка правильности оформления архивных копий документов, проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа - 1 календарный день;

подписание результата главой Новодеревянковского сельского поселения Каневского района - 1 календарный день;

передача результата предоставления муниципальной услуги специалисту администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, осуществляющему выдачу результата предоставления муниципальной услуги, для выдачи заявителю, включая проверку наличия передаваемых документов в соответствии с реестром исполненных запросов для выдачи пользователям - 1 календарный день.

3.3.2. Результатом административной процедуры является подготовка оформленных в установленном порядке архивных копий документов, подтверждающих право на владение землёй, или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок проведения данной процедуры составляет 28 календарных дней. Срок проведения данной процедуры заканчивается не менее чем за 2 календарных дня до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Для получения результата заявитель в администрацию Новодеревянковского сельского поселения Каневского района лично с документом, удостоверяющим личность.

3.4.2. Специалист администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района выдаёт результат предоставления муниципальной услуги:

заявителю - физическому лицу - при наличии документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя - при наличии оформленной в установленном порядке доверенности и документа, удостоверяющего личность, и наличии расписки, выданной при приёме заявления;

заявителю - представителю юридического лица (индивидуального предпринимателя) - при наличии документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) действовать от имени юридического лица (индивидуального предпринимателя), и наличии расписки, выданной при приёме заявления.

3.4.3. Результатом муниципальной услуги является выдача заявителю архивных копий документов, подтверждающих право на владение землёй, или мотивированного отказа.

Срок проведения данной процедуры составляет 1 календарный день.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается администрацией.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов в досудебном и в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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;

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

- 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. 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.

5.7. 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.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Ведущий специалист администрации
Новодеревянковского сельского поселения

Каневского района                                                                                      Е.С.Щерба







      Приложение № 1
                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по предоставлению муниципальной 

                                                                            услуги «Выдача копий архивных
                                                                            документов, подтверждающих

                                                                            право на владение землей»

Форма бланка заявления на выдачу архивной копии для физических лиц

Главе администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района
от ___________________________________

                                                      (Ф.И.О.)
______________________________________

                                        (проживающего по адресу)
 _____________________________________

	                             Заявление



	Прошу выдать архивную копию
	

	

	

	

	

	в
	
	экз.

	
	

	(подпись)
	

	
	

	(дата)
	

	

	Получено:
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка)
	
	(дата)

	В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество.


Ведущий специалист администрации

Новодеревянковского сельского поселения

Каневского района                                                                                      Е.С.Щерба
                                                                            Приложение № 2

                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по предоставлению муниципальной 

                                                                            услуги «Выдача копий архивных

                                                                            документов, подтверждающих

                                                                            право на владение землей»

Форма общего бланка заявления для физических лиц

Главе администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района

от ___________________________________

                                                      (Ф.И.О.)

______________________________________

                                        (проживающего по адресу)

 _____________________________________

	                                   Заявление



	

	

	

	

	

	

	

	

	

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)

	

	

	Получено:
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка)
	
	(дата)

	В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество.


Ведущий специалист администрации

Новодеревянковского сельского поселения

Каневского района                                                                                      Е.С.Щерба
                                                                            Приложение № 3

                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по предоставлению муниципальной 

                                                                            услуги «Выдача копий архивных

                                                                            документов, подтверждающих

                                                                            право на владение землей»

Форма бланка заявления на выдачу архивной справки для физических лиц

Главе администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района

от ___________________________________

                                                      (Ф.И.О.)

______________________________________

                                        (проживающего по адресу)

 _____________________________________

	                                    Заявление



	Прошу выдать архивную справку
	

	

	

	

	

	

	

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)

	

	

	Получено:
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка)
	
	(дата)



	В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество.




Ведущий специалист администрации

Новодеревянковского сельского поселения

Каневского района                                                                                      Е.С.Щерба
                                                                            Приложение № 4

                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по предоставлению муниципальной 

                                                                            услуги «Выдача копий архивных

                                                                            документов, подтверждающих

                                                                            право на владение землей»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землёй»
	Прием заявления

 на предоставление муниципальной услуги и документов к нему



	Осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги



	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, определение отсутствия (наличия) оснований о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка результата предоставления

 муниципальной услуги



	Проверка правильности оформления архивных

 копий, архивных выписок, архивных справок, 

проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа





	Подписание оформленных документов



	Выдача результата предоставления

 муниципальной услуги заявителю


Ведущий специалист администрации

Новодеревянковского сельского поселения

Каневского района                                                                                      Е.С.Щерба
