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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЗОРЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  28 октября   2013г.   № 312
    пос. Красная Заря

Об утверждении  административного

регламента   предоставления муниципальной

услуги  «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об      организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р
администрация Краснозоренского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей». 

3.  Постановление подлежит опубликованию и вступает в силу после  его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на           Щиголеву Т.В.

  Глава района                                                   И.А. Пряжников
	 
	Приложение  к  постановлению администрации района № 312
от  «28» октября 2013г.


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги  

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

 

Раздел I.
 Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и между должностными лицами. 
1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее – заявитель). 

1.3. Порядок  информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Справочная  информация об архивном отделе (далее - Отдел), предоставляющем муниципальную услугу.
Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:

303650, Орловская область, Краснозоренский район, п. Красная Заря, ул. Ленина, дом 1.

Режим работы: понедельник – пятница  с 9.00 до 17.00 часов.  Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

Приёмные дни: среда, пятница –  с 9.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов.
Выходные дни – суббота и воскресенье.
Нерабочие, праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации
Справочные телефоны архивного отдела   -  8(486 63) 2-14-04,
факс 8(486 63) 2-15-48
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) размещается:
- на  официальном сайте Краснозоренского  района в сети Интернет: http://www.krzarya.ru, 

- в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru,

- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской  области: http://www.orel-region.ru.      

-в государственной специализированной  информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области (http://pgu.57ru.); и в сети Интернет (на сайтах, указанных  в подпункте 1 пункта 1.3.2 административного регламента).
2) предоставляется заявителям  в устной форме в установленное графиком работы время: 
- при непосредственном обращении в Отдел по месту его нахождения;

- по справочному телефону.
1.3.3. В ходе устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителям предоставляются сведения о порядке и сроках ее предоставления, требованиях к письменному обращению (обращению в форме электронного документа), а также справочная информация об отделе, указанная в пункте 1.3.1. административного регламента.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут.

1.3.4. На информационном стенде  и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.2 административного  регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст административного регламента с приложениями;

- схема размещения должностных  лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде – на государственном языке Российской Федерации в удобном для восприятия виде;
Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - выдача  копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Краснозоренского района (далее администрация). Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации Краснозоренского района. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник архивного отдела администрации Краснозоренского района. 

2.2.2. Отдел осуществляет взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, должностными лицами, организациями в рамках их компетенции по решению поставленных в обращении вопросов. Требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, запрещается. 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
  2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача архивной  копии документа, подтверждающего право на владение землей; 

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги 
 2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней. 

2.4.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не более 2-х дней. 
 2.5. Перечень нормативных правовых актов 
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации, источники опубликования:  

«Российская газета» № 7 от 21. 01. 2009 г., 

«Собрание законодательства РФ» от 26. 01. 2009 г. № 4, ст. 445, 

«Парламентская газета» № 4 от 23-29. 01. 2009 г.; 

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники опубликования: 

«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, 

«Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, 

«Российская газета», № 202, 08.10.2003. 

3) Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники опубликования:  

«Российская газета» № 168 от 30. 07. 2010 г.; 

«Собрание законодательства РФ» от 02. 08. 2010 г. № 31, ст. 4179; 

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источники опубликования:  

«Российская газета» № 95 от 05. 05. 2006 г.; 

«Собрание законодательства РФ» от 08. 05. 2006 г. № 19, ст. 2060, 

«Парламентская газета» № 70-71 от 11. 05. 2006 г.. 

5) Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», источники опубликования:  

«Парламентская газета», № 201, 27.10.2004; 

«Российская газета», № 237, 27.10.2004; 

«Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169; 

6) Законом Орловской области от 6 июля 1999 года № 109-03 «Об архивном деле в Орловской области», источники опубликования: 

«Орловская правда», № 42, 15.03.2006, 

«Собрание нормативных правовых актов Орловской области», № 31, январь-март, 2006; 

7) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года М 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», источники опубликования: 

«Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007; 

8) Основными правилами работы архивов организаций;  

9) Уставом  муниципального образования Краснозоренского района Орловской области (сайт администрации Краснозоренского района  http://www.krzarya.ru / artikl 709
 10) Постановлением администрации  Краснозоренского  района «О формировании архивного фонда Краснозоренского района, обеспечении его сохранности и использовании в современных условиях от 28.12.2009 №257 (http://www.krzarya.ru)
10) Постановление главы администрации  Краснозоренского  района от 22.05.2006 2 № 67 «Об утверждении Положения о муниципальном архиве».

(http://www.krzarya.ru)
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (запрос) о выдаче архивной копии по архивным документам (приложение 1 к настоящему административному регламенту). 
2.6.2. Основные требования к заявлению (запросу)

1) В запросе указываются следующие сведения:

- наименование организации, в которую направляется письменный запрос;

- для граждан – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или лица, на которое запрашивается документ (с указанием смены фамилии);

- адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса);

- данные удостоверения личности;

- номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;

- для какой цели требуется документ;

- дата составления запроса;

Запрос подписывается заявителем лично за исключением обращений по электронной почте, либо с использованием электронно-цифровой подписи.

Подписав запрос на предоставление муниципальной услуги, заявитель тем самым даёт  согласие на обработку своих персональных данных.
Бланк запроса физического лица для получения архивной справки приведён в приложении 1 к административному регламенту
Запрос от юридических лиц оформляется на русском языке в произвольной форме на бланке организации, учреждения  и подписывается руководителем.

2) К запросу прилагается документ, удостоверяющий личность заявителя. 

Для граждан Российской Федерации документом, удостоверяющим личность, является паспорт гражданина Российской Федерации (в случае утраты паспорта может быть предъявлено временное удостоверение личности по форме № 2П), заграничный паспорт и  военный билет военнослужащего.

Для иностранных граждан документом, удостоверяющим личность, является паспорт иностранного гражданина, для лица без гражданства – документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание, для беженцев – удостоверение беженца. 

Граждане Российской Федерации могут представить универсальную электронную карту.

3)  Необходимой и обязательной услугой при истребовании архивной информации о третьих лицах, предусмотренной пунктом 3  административного регламента, является нотариальное удостоверение подлинности подписи на письменном разрешении (доверенности) гражданина на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности.

 Необходимую и обязательную услугу оказывают нотариальные органы. Список нотариусов Орловской области, а также контактная информация размещена в сети Интернет, на официальном сайте Нотариальной палаты Орловской  области по адресу: http://www.oonp.ru

 HYPERLINK "http://www.oonp.ru" 
4) Порядок предоставления документов заявителями: 
- почтовой связью запрос направляется заявителем в адрес архивного отдела;

- по электронной почте запрос направляется на электронный адрес  администрации Краснозоренского района;

- при обращении в архивный отдел запрос составляется заявителем в кабинете приёма посетителей и передаётся должностному  лицу, ответственному за предоставление муниципальной процедуры

 2.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги).

Состав документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель может представить в виде копий к запросу в архивный отдел по электронной почте, не установлен.
2.8. Указание на запрет требования от заявителя отдельных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1.Требовать от заявителя  представления иных документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в сфере предоставления муниципальной услуги запрещается.
2.8.2. Требовать от заявителя  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления находятся в распоряжении Отдела,  иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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»  запрещается.
2.9. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) текст документов (заявление, документ, удостоверяющий полномочия представителя) написан неразборчиво, имеет сокращения в наименовании заявителя, указании места жительства (места нахождения), имеет подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные неисправности;

3) текст документов (заявление, документ, удостоверяющий полномочия представителя) исполнен карандашом или не поддается прочтению;
4) документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

Во всех других случаях при предоставлении муниципальной услуги архивный отдел обязан принять для рассмотрения документы заявителя, отказ в приёме документов не допускается.
2.9. Основания  для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания  для приостановления  муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.10.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе исполнения запроса, переданного по электронной почте, являются:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги; 

- отсутствие на хранении в архивном отделе документов, необходимых для исполнения запроса; 

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или его почтовый адрес в запросе, поступившем по почте; 

- не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя; 

- не представлены необходимые для исполнения запроса документы. 

 В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с разъяснением причин отказа.
2.11.  Плата за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также при получении консультации не должен превышать 15 минут. 

2.12.2. Регистрация полученного заявления (уведомления) и присвоение ему входящего номера осуществляется должностным лицом, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения. 

 2.13.  Требования к  местам предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях
Кабинет архивного отдела, в котором происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги, размещается на 1 этаже здания, расположенного по адресу: 303650, п. Красная Заря, улица Ленина, дом 1, кабинет №  8.  Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего функцию по предоставления услуги. 
Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.
Помещение оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.13.2.На территории, прилегающей к зданию, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
Вход в здание позволяет обеспечить доступ инвалидов. На первом этаже здания имеется техническая возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Отдел,  оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании Отдела.

 2.13.4. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13.5. Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационным стендом, к которому обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационном стенде, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещена следующая информация:
- номера телефонов, факса, адреса официальных сайтов, электронной почты  администрации Краснозоренского района;
- режим работы архивного отдела администрации Краснозоренского района;

- график личного приема граждан начальником архивного отдела администрации Краснозоренского района;

- номер кабинета, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- фамилия, имя отчество и должность лица, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий  административный регламент.
2.13.6. Помещение для приема заявителей оборудовано табличкой с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества лица, осуществляющего прием.

Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения  документов, заявлений.

2.14. Показателями доступности и качества предоставления  муниципальной услуги 

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги Отделом обеспечивается реализация следующих прав заявителей: 

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. Дополнительные документы и материалы приобщаются к направленному обращению и учитываются при его рассмотрении, при поступлении просьбы об их истребовании – возвращаются заявителю. При необходимости копии указанных документов и материалов прилагаются к обращению; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения; 

3) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения направленного им обращения. При поступлении такого заявления предоставление муниципальной услуги прекращается, обращение с соответствующим заявлением помещается в дело. 

Указанные действия фиксируются в системе электронного документооборота путем внесения соответствующей информации в регистрационную электронную карточку, при представлении дополнительных документов и материалов их электронные образы прикрепляются к регистрационной электронной карточке. 

2.14.2. Количественные показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги представлены в таблице. 

	 
	

	Показатели доступности 

	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и сотрудниками, принимающими участие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 
	 

 

 

	в письменной (электронной) форме 

 
	возможно без взаимодействия 

	в устной форме 
	1 

	Продолжительность взаимодействия (при личном приеме) 
	не более 30 мин. 

	Возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
	имеется 

	Возможность ознакомления заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения направленного им обращения 
	имеется 

	Показатели качества 

	Доля рассмотренных обращений о предоставлении муниципальной услуги в общем количестве поступивших в Отдел обращений  
	100 % 

	Доля обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги в общем количестве поступивших в Отдел обращений  
	0 

	Доля обоснованных жалоб на несоблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги в общем количестве поступивших в Отдел обращений  
	0 


2.14.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Краснозоренского района.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
 2.15.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги и документы могут быть направлены в администрацию Краснозоренского района в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования указанные заявление и документы подписываются (заверяются) электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП) или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия. 

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

- подача заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и прием такого запроса администрацией Краснозоренского  района с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной специализированной информационной системы «Портал Орловской области – публичный информационный центр»; 

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных федеральным законодательством государственных и муниципальных услуг. 

2.15.3. Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Перечень административных процедур 
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления (запроса); 

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги  

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту. 

 3.2. Прием и регистрация заявления (запроса) 

 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации запроса является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством:  

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с запросом в форме заявления; 

2) почтового отправления запроса заявителя (представителя заявителя) в форме заявления; 

3) направления запроса по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью. 

3.2.2. При получении запроса со всеми необходимыми документами специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и представленных документов и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за прием документов). 

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов:  

- устанавливает предмет обращения заявителя, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность 

- проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае неподведомственности обращения специалист, ответственный за прием документов: 

- уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы; 

- если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано; 

3.2.5. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента специалист, ответственный за прием документов: 

- в случае личного обращения: 

- производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя копии предоставленных документов на основании их оригиналов, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы; 

- при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос; 

- вносит запись о приеме запроса в журнал регистрации, в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги); 

- при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей); 

- оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю. В случае поступления документов по почте/электронной почте, в электронном виде посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» – направляет её заявителю любым способом, указанным в запросе;  

- комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в дело, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей); 

- передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 

- вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей). 

3.2.6. Максимальный срок выполнения административных действий 2 часа. 

3.2.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день. 

3.2.8. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть направлены в администрацию (при наличии технических возможностей) в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В этом случае заявление и прилагаемые к нему документы подписываются (заверяются) ЭЦП или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия. 

3.2.9. В случае  если документы были получены в электронной форме, администрация обязана обеспечить осуществление в электронной форме: 

- приема и рассмотрения заявления; 

- ведения дела о предоставлении муниципальной услуги; 

- возможности для заявителя дистанционно отслеживать стадии выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.10. Специалист, ответственный за прием документов: 

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом. 

3.2.11. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению специалист, ответственный за прием документов: 

- делает отметку в журнал регистрации и в АИС (при наличии технических возможностей);  

- уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. 

- оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их. 

3.2.12. При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов: 

- уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3.2.13. Специалист, ответственный за прием документов: 

- комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей); 

- передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 

- вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей). 

3.2.14. Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса. 

3.3. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запроса заявителя и пакета документов заявителя. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. 

В результате анализа определяется: 

- относится ли запрос к составу хранящихся в архивном отделе документов; 

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации; 

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе необходимых для его исполнения; 

- необходимость обращения к заявителю о дополнительной информации по существу запрашиваемых сведений; 

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса; 

- местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение; 

3.3.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация, куда следует направить запрос.  

3.3.4. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит архивную копию документа, подтверждающего право на владение землей (далее - решение о предоставлении муниципальной услуги). 

3.3.5. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за исполнение данной административной процедуры готовит проект уведомления об отказе в выдаче архивной копии документа, подтверждающего право на владение землей (далее - решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

3.3.6. Должностное лицо, уполномоченное на принятие решения о предоставлении (отказе в представлении) муниципальной услуги: 

определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствует законодательству, должностное лицо, уполномоченное на принятие решения, возвращает его специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства указанный проект документа повторно направляется для рассмотрения должностному лицу, уполномоченному на принятие решения; 

-принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной подписью на электронном носителе; 

-передает дело, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата).  

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 дней. 

 3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дела специалистом, ответственным за выдачу результата.  

3.4.2. Специалист, ответственный за выдачу результата: 

- уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги любым из способов (телефон, электронная почта, почта, факс), указанных в запросе; 

-  вручает (направляет) заявителю документы лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме; 

- в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента и передает заявителю лично или посредством почтового отправления; 

- вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей); 

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня. 

Раздел IV.
Контроль  за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий  контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Краснозоренского района по социальным вопросам – в отношении сотрудников непосредственно при предоставлении услуги, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль включает в себя также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента заместитель главы администрации по социальным вопросам  даёт указания по устранению выявленных нарушений, и контролируют их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Формой  контроля  за соблюдением исполнения административных процедур является проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки осуществляются на основании плана работы администрации Краснозоренского района.  Внеплановые - на основании конкретного обращения заявителя или заинтересованных лиц.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Краснозоренского района в соответствии с распоряжением главы администрации Краснозоренского района, но не реже одного раза в год.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление  и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации Краснозоренского района.

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

 Результаты деятельности комиссии оформляются протоколами, в которых отмечаются недостатки и предложения по их устранению. По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном  порядке.
4.3. Ответственность сотрудника архивного отдела администрации Краснозоренского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

 4.3.1. Должностное лицо архивного отдела, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством  Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о персональных данных  частной жизни заявителя (без его согласия).
 4.3.2.  Персональная ответственность сотрудника архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

 4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться гражданами, их объединениями и организациями.

  Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию Краснозоренского района индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющим муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.
 4.4.2. Заявители (их законные представители) могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и                действий  (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления                       муниципальной услуги

5.1.  В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) архивного отдела  администрации Краснозоренского района, а также сотрудника отдела, ответственного  за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной   услуги.

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

- нарушение срока регистрации заявления (запроса)  заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, а так же нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района  для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района  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 Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района;
- отказ архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу,  сотрудника  архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Органы муниципальной  власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Краснозоренского района,  на имя  главы администрации Краснозоренского района.
   5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
 Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты с использованием официального сайта администрации Краснозоренского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной  информационной системы «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг (функций), информационного портала Орловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Поступившая в администрацию Краснозоренского района  жалоба регистрируется в установленном порядке

5.2.4.  Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу,  фамилию сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную  услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего.

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию  Краснозоренского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.4. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы  отсутствуют.

5.5. Должностные лица администрации Краснозоренского района, ответственные за рассмотрение поступившей жалобы:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации Краснозоренского района, ответственное за рассмотрение поступившей жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  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, правовыми актами Краснозоренского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации Краснозоренского района или первым заместителем главы администрации принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу.
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

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.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Заявитель имеет право обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.12. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Краснозоренского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной  информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций), а также может быть сообщена заявителю сотрудником (наименование отдела) администрации Краснозоренского района  при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.12. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в судебные органы, определяются действующим законодательством Российской Федерации.
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                                               З А Я В Л Е Н И Е   (З А П Р О С)

для наведения справки по архивным документам

	Фамилия, имя, отчество в настоящее время, год рождения
	

	Фамилия в период работы (учёбы)
	

	Почтовый адрес и телефон
	

	Данные удостоверения личности
	

	Название и подведомственность организации (учреждения), Дата поступления на работу и увольнения с работы (учебы), должность
	

	О чем нужна справка (о стаже работы, льготном стаже, заработной плате, учебе, о выделении земли, выделении квартиры и т.д.-нужное подчеркнуть) 
	

	Куда и для какой цели требуется справка
	


Прошу архивную справку выслать  (выдать на руки) ___________________ 

                                                                                                                (нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________
_________________________



________________________ 


дата








подпись

	
	Архивный отдел администрации 

Краснозоренского  района

ул. Ленина, 1, п. Красная Заря


Орловская область



ЗАПРОС

Запрашиваемый документ или информация

_______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

Содержание запрашиваемого документа (о чём?) 

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о доверенном лице юридического лица

Доверенность _______________________________________________________________ 







(кем и когда выдан)

Отметить необходимое

Документ прошу выдать на руки

Документ прошу выслать по почте

Руководитель 

юридического лица


Подпись


Расшифровка подписи

Составляется на бланке юридического лица
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Блок-схема
последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов

	Поступление запроса в архивный отдел

	
	

	Прием, регистрация запроса и его на исполнение

	
	

	Рассмотрение запросов, анализ их содержания 

	Исполнение запросов

	
	
	

	Подготовка заявителю письма с объяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги либо об отсутствии запрашиваемых сведений
	
	Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки по документам архива
	
	Направление запроса на исполнение в государственные, муниципальные архивы, органы и организации по принадлежности


	

	


	Выдача или отправка ответа заявителю

	Завершение предоставления муниципальной услуги
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