АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА 
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  05.04.2012г. № 216
Об утверждении Административного  регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на  владение землёй»
В соответствии Федеральным законом от  27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Золотухинского района от 19.02.2010 №78 «Об утверждении Порядка разработки и внедрения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), Уставом муниципального района «Золотухинский район» Курской области, администрация Золотухинского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на  владение землёй».
2.В трехдневной срок с момента вступления данного постановления в силу довести Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на  владение землёй»  до муниципальных служащих администрации Золотухинского района.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Золотухинского района Т.А. Кузнецову.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Золотухинского района                                                   В.Н. Кожухов.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ АРХИВНОГО ОТДЕЛА

АДМИНИСТРАЦИИ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ    ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
(ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ,
ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА  ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЁЙ)

                                         I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
                        Наименование муниципальной услуги  
1.1. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

                        Предоставление  муниципальной услуги

 1.2. Предоставление Муниципальной услуги  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на  владение землёй» (далее по тексту Муниципальная услуга)  осуществляется архивным отделом администрации Золотухинского района Курской области (далее то тексту Отдел).
Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является  должностное лицо  Отдела (далее по тексту – должностное лицо).
  Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги 
1.3. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется

 в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря  1993 г., № 237).
- Федеральным законом РФ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном

 деле в Российской Федерации»  («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст.4169).
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 –ФЗ «О порядке 

рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05 мая 2006 г. № 95).
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации («Российская газета», 29 июля 2006 г. № 165).

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации  от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и  других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14 мая 2007 г.)
- Приказом Росархива от 06 июля 1998 г. № 51 «Об утверждении Правил работы пользователей  в читальных залах государственных архивов Российской Федерации».
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 12.2009 № 1993 «Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг»,
- Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
- Законом  Курской области от 08.12.2005 № 97 - ЗКО «Об архивном

 деле в Курской области»,

- Положением  «Об архивном отделе Администрации Золотухинского района Курской области», утверждённым постановлением главы Золотухинского района от  27.02.2007 № 145 а.

                Результат предоставления муниципальной услуги

1.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является  выдача копий документов, выписок из документов, архивных справок по документам, находящимся на хранении, уведомлений о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности, уведомлений о возможном местонахождении запрашиваемых документов, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений либо о не обнаружении документов (отрицательный ответ).

1.5. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются органы государственной власти и органы местного самоуправления, юридические и физические лица, имеющие право на  получение Муниципальной услуги в соответствии с  требованиями действующего законодательства (далее по тексту – Заявители).

II.   СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
2.1.Порядок  информирования о правилах предоставления
Муниципальной услуги

2.1.1. Информирование заявителей о правилах предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Отдела по адресу: 306020 Курская область, п. Золотухино, пер. Лесной, д.5
График работы  архивного отдела

Приём граждан осуществляется должностным лицом   в соответствии со следующим графиком:
	                 День недели
	               Время приёма

	Вторник, среда, пятница
	с 08.00 ч до 17.00 ч

	Понедельник, четверг
	Работа с документами

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни 


 Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников Отдела устанавливается с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Санитарный день – последняя пятница месяца.

2.1.2. Контактный телефон Отдела  8(47151) 2 – 16 - 41.

2.1.3. Адрес  официального сайта Администрации Золотухинского района Курской области:
http: //zoladmin.ru/
Адрес электронной почты:

46zolotuhino@ mail.ru
2.1.4.  Информация о правилах исполнения Муниципальной услуги   предоставляется:

- по письменным обращениям,

- при личном обращении граждан,
- по каналам телефонной связи,
- по электронной почте,

- по средствам размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (сети Интернет).

При личном обращении должностное лицо Отдела обязано:

- подробно информировать Заявителя о порядке и условиях предоставления Муниципальной услуги,

- объяснить причины возможного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителя осуществляется путём почтовых отправлений, через сеть Интернет по электронной почте.

При консультировании Заявителя по телефону должностное лицо Отдела должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

 
Должностное лицо обязано сообщить  адрес учреждения, график работы. Во время разговора должностное лицо должно  произносить  слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее приём и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. 
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому должностному лицу или Заявителю, должен быть сообщён  номер телефона,  по которому можно получить необходимую информацию.


Продолжительность разговора не должна превышать 15 минут. 

2.1.5. Информация о правилах исполнения Муниципальной  услуги размещается на информационном стенде Отдела.

2.1.6. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю бесплатно.
Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Время ожидания очереди на приём  к должностному лицу или  для получения консультации не должно  превышать 20 минут.
Консультации и справки предоставляются работниками Отдела в течение всего срока предоставления услуги.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Запрос (заявление) Заявителя (приложение № 1)  рассматривается и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса.

Запросы (заявления), не относящиеся к составу хранящихся в учреждении документов (непрофильные запросы) в течении 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом  Заявителя или Заявителю даётся соответствующая рекомендация.
Запросы (заявления)  граждан, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления, организаций и общественных объединений о предоставлении информации  поступившие в Отдел и требующие составления архивных справок, архивных выписок и архивных копий рассматриваются  в течение 30 календарных дней со дня их регистрации.

В случае невозможности исполнения запроса (заявления), без предоставления дополнительных сведений или уточнений, должностное лицо Отдела запрашивает необходимые сведения у Заявителя в 5- дневный срок.

Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, учреждение рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки или в согласованные с ними сроки.

По электронной почте ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.

При поступлении Интернет - обращения (запроса) гражданина с  указанием адреса электронной почты и / или почтового адреса, ему направляется уведомление о приёме  Интернет - обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Интернет –обращения (запрос) гражданина  распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке.
2.2.2. Общий срок предоставления Муниципальной услуги
составляет 30 дней  и включает в себя выполнение следующих
административных процедур:
Прием, первичная обработка, регистрация запроса – 1 день

Анализ тематики поступивших запросов – 1 день,

Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса – 1 день.

Исполнение запроса – от 15 до 26 дней.

Выдача (отправка) архивных копий, архивных выписок, ответов  на запрос – 1 день.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.
2.2.3. В исключительных случаях руководитель   Отдела вправе продлить срок до 10 дней для рассмотрения запроса, уведомив об этом Заявителя.

2.2.4.Выдача Заявителю копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении осуществляется в течение 1 дня должностным лицом Отдела, способом, указанном в заявлении.
2.3. Перечень оснований для  приостановления либо отказа в
предоставлении  Муниципальной услуги.
2.3.1.  Основаниями для приостановления  предоставления муниципальной услуги являются:

- недостаточная информация от Заявителя (не известны №, дата распорядительного документа, отсутствие адресата заявителя),

- недостающие документы (отсутствие доверенности).
2.3.2.  Основанием для отказа а предоставлении Муниципальной услуги  являются:

- отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике,

- неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копий в фонде пользования,

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные,

- если в запросе не указана фамилия, имя, отчество Заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, без  подписи,

- если запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей,

- если текст письменного запроса не поддаётся прочтению, ответ на запрос не даётся и он не подлежит  направлению на рассмотрение, о чём сообщается Заявителю, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению,
- если в запросе содержится  вопрос, на который Заявителю многократно (не менее двух  раз) направлялись письменные ответы по  существу и при этом в очередном запросе не  приводятся новые доводы или  обстоятельства, главный специалист – эксперт вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с  Заявителем по данному вопросу, уведомив об этом Заявителя,

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса. 
2.3.3.Основанием для отказа в приёме заявления  и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.4.Требования к местам исполнения Муниципальной услуги.
2.4.1. Помещение для предоставления Муниципальной услуги  снабжается соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества,  должности  должностного  лица, ответственного за  предоставление Муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется Муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской  помощи (аптечкой).

Рабочее место должностного  лица, предоставляющего  Муниципальную услугу, оборудуются компьютером (1 компьютер на каждое должностное лицо) и оргтехникой,  позволяющими своевременно и в полном объёме организовать предоставление Муниципальной услуги.

Место  ожидания приёма Заявителей в Отделе оборудовано стульями и столами для возможности оформления письменных  заявлений (запросов), информационным стендом.
2.4.2. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается  на стенде  и содержит:

- информация о порядке оказания Муниципальной услуги,

-  адрес и режим работы  архивного отдела,

- образцы заполнения запросов,

- бланки заявлений,

- реестр фондов,

- адреса и телефоны архивных учреждений, находящихся на  территории Курской области.
2.5. Для предоставления Муниципальной услуги Заявитель должен иметь при себе  документ, являющийся основанием для оказания Муниципальной услуги (паспорт, доверенность, свидетельство на право собственности).
2.6. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги является  соблюдение сроков её предоставления, а  также отсутствие обоснованных жалоб со стороны  Заявителей.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,
3.1. Приём, первичная обработка  и регистрация запросов.
3.1.1. Юридическим фактом, являющимся для начала  проведения административной процедуры, является личное обращение Заявителя в архивный отдел, получение запроса по почте, нарочными, по электронной почте или  посредством факсимильной связи.

3.1.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является   должностное лицо - главный специалист-эксперт  Отдела, тел.   8(471 51)2-16-41. 
3.1.3. При приёме запросов от нарочных на  копии документа Заявителя  ставятся дата и подпись должностного лица архивного отдела, принявшего документ.

Приём запросов по почте производится  должностным лицом архивного отдела.

При поступлении Интернет - обращения (запроса) с указанием адреса электронной почты и почтового адреса  Заявителю направляется уведомление о  приёме  обращения к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке.

При личном обращении Заявителя в архивный отдел, должностное лицо, осуществляющее приём, проверяет, достаточно ли правильно и чётко изложены в заявлении все необходимые для предоставления  Муниципальной услуги данные.
Запрос рассматривается и исполняется при наличии в запросе наименования  юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя или адреса электронной почты, Интернет - сайта, указания темы (вопроса) хронологии запрашиваемой информации.
При приёме заявления Заявителю сообщается о времени предоставления Муниципальной услуги.

 Поступившие в Отдел запросы регистрируются в  день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный  регистрационный номер.

Регистрация запросов ведётся в специальном журнале.

В журнал заводится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации),

- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ,

- контактный телефон заявителя,

- суть обращения (в краткой форме).

Общий срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является  регистрация и передача заявления (запроса) должностному лицу Отдела , ответственному за предоставление Муниципальной услуги.
3.2. Анализ тематики поступивших запросов
3.2.1. . Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения административной процедуры, является поступление должностному лицу ответственному за предоставление Муниципальной процедуры, заявления (запроса) Заявителя.
3.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры  является должностное лицо -   главный специалист-эксперт Отдела, тел.  8 (471 51)- 2-16-41.

3.2.3.Должностное лицо  Отдела  осуществляет анализ тематики поступивших  запросов Заявителя  с учётом необходимых профессиональных навыков и имеющегося  в Отделе научно-справочного аппарата.

При проведении анализа тематики поступившего заявления (запроса) должностное лицо  Отдела принимает решение о направлении запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые  архивные документы, с уведомлением об этом Заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

В случае если в заявлении (запросе) имеются основания для приостановления его исполнения в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью получения дополнительных сведений, либо основания для отказа в исполнении запроса, Заявитель уведомляется об этом в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

Общий срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры  является принятие должностным лицом Отдела решения об исполнении  заявления (запроса), поступившего от Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги. 
3.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения
запроса.
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала проведения административной процедуры по исполнению запроса, является принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.2. Ответственным за  исполнение  данной административной процедуры является  должностное лицо - главный специалист-эксперт  Отдела, тел. 8(471 51) 2-16-41
3.3.3.  Должностное лицо  при помощи имеющегося научно -справочного аппарата  определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения  запросов. В соответствии с архивными шифрами  берёт из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступает к исполнению  запроса. По окончании  исполнения запроса все полученные дела ставятся на место в архивохранилище.

Общий срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры  является получение необходимых документов из  архивохранилища. 
3.4.  Исполнение  запроса
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения административной процедуры, является получение архивных документов, необходимых для  исполнения запроса о  предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо - главный специалист-эксперт Отдела, тел. 8(471 51)2-16-41.

3.4.3. Архивная копия, архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная копия», «Архивная справка», «Архивная выписка».
 Текст в архивной справке  даётся 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»).

 
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 примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждённого текста и т.д.

Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности. Оговариваются словами в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

После текста в архивной копии, справке, выписке приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшие для составления архивной справки.

В архивной копии, справке, выписке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью  архивного отдела.

Архивная копия, выписка, справка подписывается  должностным лицом Отдела и заверяется  печатью Отдела.

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

Общий срок исполнения данной административной процедуры составляет от 15 до 26 дней.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является оформление архивной копии, архивной выписки, архивной справки, ответа на запрос. 
3.5. Выдача (отправка) архивных копий, архивных  выписок,
ответов  на запрос

3.5.1.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения административной процедуры, является подписание руководителем Отдела оформленной архивной копии, архивной выписки, архивной справки, ответа на запрос.
3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо -  главный специалист – эксперт Отдела, тел. 8 (471 51)  2-16-41.

3.5.3. Ответы на  письменные запросы Заявителей, поступившие по  почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются, высылаются должностным лицом  Отдела на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса Заявителей.

Архивная копия, архивная выписка, архивная справка и ответ на запрос, в случае личного обращения Заявителя в Отдел, выдаются под  роспись при  предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Доверенному лицу Заявителя – при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, заверенной в установленном порядке.

Общий срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.5.4. Результатом выполнений административной процедуры является выдача (отправка) архивной копии, архивной выписки, архивной справки, ответа на запрос.
3.5.5. Способ фиксации результата административной процедуры.
При получении архивной копии, архивной выписки, архивной справки, ответа на запрос Заявитель (или его доверенное лицо) расписываются в журнале регистрации запросов, указывая дату получения в документе.
IV. ПОРЯДОК  И  ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ

ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
4.1.Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением  положений Административного регламента осуществляет должностное лицо  Отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом  Отдела проверок соблюдения и исполнения  положений Административного регламента и нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность.
4.2. Порядок и периодичность  осуществления плановых и
внеплановых проверок

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все  вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. Проверка может проводиться по конкретному обращению  Заявителя.

4.2.2. Контроль за  полнотой и качеством исполнения услуги включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на  обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников  Отдела.
По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в  соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц

4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. Должностное  лицо Отдела, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления указанной услуги, своих должностных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействий) несёт ответственность за  соблюдение порядка предоставления указанной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Должностное лицо, ответственное за  осуществление текущего контроля, осуществляет  контроль за исполнением  должностного лица Отдела, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, ведёт учёт  случаев ненадлежащего исполнения указанными лицами своих служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает  в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.
4.3.4. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10  дней со дня принятия таких мер должностными лицами, ответственными за осуществление текущего контроля, обязаны сообщить в письменной форме гражданину или юридическому лицу права и (или)  законные интересы которых нарушены.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.
4.4.1.  Граждане имеют право при проведении в отношении них проверок осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Граждане имеют право в установленном законом порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за  предоставлением Муниципальной услуги.

4.4.2. Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами имеют право осуществлять защиту своих  прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Юридические лица имеют право в установленном законом порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением Муниципальной услуги.
4.4.3. Объединения граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:

- обращаться в органы прокуратуры с просьбой принести протест на противоречащие закону нормативные правовые акты, на основании которых проводятся проверки граждан и юридических лиц,

- обращаться с суд в защиту нарушенных при  предоставлении Муниципальной услуги прав и (или) законных интересов граждан, и  юридических лиц, являющихся членами указанных объединений, саморегулируемых организаций.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Порядок досудебного (административного) обжалования
5.1.1.  Заявители в ходе предоставления Муниципальной услуги имеют  право на обжалование действий или бездействия, а также решений  должностного лица Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, в досудебном (административном) порядке путём подачи жалобы в устной или письменной форме.

5.1.2. Предметом досудебного (административного) обжалования являются:

- действия или бездействие должностного лица Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, повлекшие за собой нарушение прав Заявителя,

- решения, принимаемые должностным лицом Отдела, предоставляющим Муниципальную услугу.

5.1.3. В случае, если в письменной жалобе Заявителя не  указаны  фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему указанную жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Должностное лицо Отдела при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членной его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по  существу поставленных в нём вопросов и сообщить лицу, направившему указанную жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменной жалобе Заявителя содержится вопрос, на  который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями,  и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или  обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное на то, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение. 

В случае, если ответ по существу жалобы не может быть дан без  разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных  сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу жалобы не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо, направившее жалобу, вправе вновь направить жалобу  в Отдел.
5.1.4. Основанием для начала процедуры внесудебного (административного) обжалования являются поступившие в Отдел в устной или письменной форме жалобы Заявителей.

При направлении жалобы в письменной форме в обязательном порядке указываются:

- наименование учреждения, в которое направляется письменная жалоба,-

- фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, направившего жалобу,

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения,

- суть жалобы,

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов лицо, направляющее жалобу, прилагает к письменному обращению документы и  материалы либо их копии.

Жалоба в устной форме может быть подана Заявителем на личном приёме граждан, а также по телефонам и адресам.

При приёме предъявляется документ, удостоверяющий личность Заявителя. При приёме уполномоченный представитель юридического лица, дополнительно представляет доверенность на право действовать от имени соответствующего юридического лица.

5.1.5. Жалобы на действия (бездействие) должностного  лица  Отдела при предоставлении Муниципальной услуги могут быть направлены  в  Отдел на имя должностного лица.

5.1.6. Письменная жалоба рассматривается в течение  15 дней  со  дня регистрации такой  жалобы.

5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы Должностное лицо  Отдела принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется лицу, направившему жалобу.

5.2. Судебное обжалование действий (бездействий) должностного лица Отдела  при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5.3. Настоящий пункт является заключительным 
                                                                                                    Приложение № 1
                                                                                      к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землёй

из архивного отдела администрации

Золотухинского района Курской области
	1. Ф.И.О. лица заявителя (доверенного лица), архивную выписку, архивную копию 


	

	1. Ф.И.О. лица, на чьё имя 

выделена земля


	

	3. Если по доверенности – указать номер и дату  её выдачи


	

	4. Домашний адрес и телефон заявителя (доверенного лица)


	

	5. Указать номер и дату постановления (решения), на основании которого был выделен земельный участок 


	


« ___» ______________________ 20__ г.                        Подпись ____________

Результат рассмотрения данного заявления:

Ответ дан исх. № _______ от  « ___» _________________ 20 __ г.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фонд Р- _________

Опись  __________

Дело    __________

Листы __________
                                                                                                   Приложение № 2
                                                                                      к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА
административных процедур при предоставлении

архивным отделом администрации  Золотухинского района

муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землёй»
	Обращение Заявителя



	Приём, первичная обработка,
регистрация запроса


	Анализ тематики запроса,
принятие решения о возможности его исполнения



	Поиск архивных документов



	Информация

найдена
	
	Информация

не найдена




	Уведомление гражданина о
предоставлении дополнительных

сведений для исполнения запроса

или об отсутствии запрашиваемых

сведений
	
	Направление запроса на исполнение
в организацию по принадлежности


	Подготовка архивной копии, архивной выписки, архивной

справки, ответа на запрос

(либо положительно, либо отрицательно)



	               Выдача (отправка) архивной копии, архивной 

                  выписки, архивной справки, ответа на запрос


