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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ» АРХИВНЫМ ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                               I. Общие положения
                         Цели и предмет административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» на территории Никольского муниципального района(далее –административный регламент) разработан Архивным отделом администрации Никольского муниципального района в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет требования к порядку её предоставления, сроки и последовательность действий (административных процедур) Архивного отдела, а также порядок взаимодействия Архивного отдела с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями, определяет порядок контроля и обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих при исполнении запросов по использованию архивных документов, находящихся на хранении в Архивном отделе администрации  Никольского муниципального района. 
1.2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица, обращающиеся на законных основаниях за получением и использованием информации, предоставляемой Архивным отделом на основе архивных документов. От имени физических и юридических лиц заявителями могут выступать их представители, действующие в силу полномочий, установленных действующим законодательством и оформленных соответствующим образом.

                              II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга - «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Архивный отдел администрации Никольского муниципального района (далее – Архивный отдел). 
Местонахождение Архивного отдела и его почтовый адрес: ул. Коммунистическая, дом 4, г. Никольск, Никольский район, Вологодская область,161440. 
Телефон/факс Архивного отдела 
8 (817-54) 2-11-49

Режим работы Архивного отдела регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации Никольского муниципального района:

                            Понедельник – пятница с 8.00 до 17.30
                            Перерыв   с  12.30 до 14.00

                            Выходные дни – суббота, воскресенье

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график   работы  изменяется (продолжительность рабочего дня уменьшается на один час).
 отдела 
Электронный адрес администрации   Никольского муниципального  района: nikolskreg@mail.ru .
Официальный сайт администрации Никольского муниципального района:  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- архивная справка – документ Архивного отдела, составленный на бланке Архивного отдела администрации Никольского муниципального района, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; архивная справка подписывается заведующим Архивным отделом и заверяется печатью Архивного отдела администрации Никольского муниципального района;
- архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная подписью заведующего Архивным отделом и печатью Архивного отдела администрации Никольского муниципального района;
- архивная выписка – документ Архивного отдела , составленный на бланке Архивного отдела администрации Никольского муниципального района, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, удостоверенная подписью заведующего Архивным отделом и печатью Архивного отдела администрации Никольского муниципального района;
- информационное письмо – письмо, составленное на бланке Архивного отдела администрации Никольского муниципального района по запросу пользователя архивными документами, содержащее информацию о хранящихся в муниципальном архиве архивных документах по определенной проблеме, теме, подписанное заведующим Архивного отдела.
На каждом из вышеперечисленных документов указывается фамилия и телефон исполнителя.
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- по телефону;
- при личном обращении;
- по письменному обращению;
-по электронной почте и на официальном сайте администрации Никольского муниципального района.
По телефону заведующий Архивным отделом обязан предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов физических и юридических лиц, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Письменное обращение (запрос), поступившее в Архивный отдел, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.
В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен заведующим отделом, но не более чем на 30 дней. В этом случае заявителю направляется уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.
Срок исполнения запроса по НСА (научно-справочному аппарату) архива – не более 15 дней с момента его регистрации.
Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Вологодской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Вологодской области, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются муниципальным архивом в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки.
Запрос, по которому в муниципальном архиве отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.
2.4.2. Мотивированное решение о приостановлении исполнения муниципальной функции оформляется в течение 5 дней и направляется по почте заявителю.
По запросам, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.
2.4.3. Срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Архивный отдел для подачи запроса и для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может составлять от 30 минут до 1 часа в зависимости от количества ожидающих.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
• Конституция Российской Федерации (12.12.1993);
• Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
• Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
• Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
• Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
• Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
• приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
• Закон Вологодской области от 06.05.1997 № 160-ОЗ (редакция 20.10.2008) «Об архивном деле в Вологодской области»;
• постановление администрации Никольского муниципального района от 25.05.2011 № 437 «О создании реестра  муниципальных услуг (функций) Никольского муниципального района»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, поступивший в адрес Архивного отдела, в том числе переданный по электронной почте.
2.6.2. Обращения, поступающие от физических лиц должны содержать:
- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно направлено;
- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес места жительства гражданина, контактный телефон;
- почтовый и электронный адрес (если имеется);
- изложение существа запроса:
• о стаже работы и заработной плате - название, ведомственную подчиненность организации, наименование структурного подразделения, период работы, должность, дату рождения;
• о недвижимости (земельные участки, дома, квартиры и др.) – номера и даты правоустанавливающих документов, название органа издавшего или удостоверившего документ;
- дату отправления запроса, личную подпись;
- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
К запросу могут быть приложены ксерокопии документов, связанных с темой запроса (например, копия трудовой книжки).

Представленные во время личного приема:
- письменное заявление по установленному образцу (приложения № 1 к административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);
- копию трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);
- другие документы (правоустанавливающие документы на недвижимое имущество и др.), представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов.
Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
2.6.4. Запросы, поступающие от юридических лиц регистрируются в Архивном отделе. Они должны быть оформлены на бланке организации и содержать:
- юридический и почтовый адрес юридического лица;
- исходящий номер, дату и подпись руководителя;
- ФИО и контактный телефон исполнителя;
- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;
- вид информационного документа, испрашиваемого заявителем по результатам исполнения его запроса;
- другие документы, представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов.
2.6.5. Информационные документы (архивные выписки, архивные копии, архивные справки, информационные письма), подготовленные Архивным отделом по результатам исполнения запросов пользователей архивными документами, оформляются согласно порядку, определенному подразделом 5.9. раздела 5 «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», утвержденных Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19.
2.6.6. При исполнении запросов социально-правового характера или составлении по просьбе пользователя архивными документами архивной справки аналогичной ранее выданной, заведующий Архивным отделом проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в соответствующих архивных документах и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

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

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если в обращении не указаны:
- для физических лиц - фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), почтовый адрес, личная подпись и дата;
- для юридических лиц - название организации, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) руководителя, почтовый и юридический адрес, исходящий номер документа, дата, личная подпись;
- на личном приёме в Архивном отделе заявителем не предоставлен документ, удостоверяющий его личность, а также отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления о получении запрашиваемой информации, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- в письменном обращении или в обращении в электронной форме не указаны фамилия гражданина либо наименование организации, а также почтовый или электронный адрес заявителя;
- в запросе не указана суть обращения и отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение; 
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;
- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия; 
- поступившее заявление о прекращении исполнения услуги.
Об отказе в рассмотрении обращения сообщается письменно. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

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

2.10.1. Личный приём физических лиц ведется в порядке очереди без предварительной записи. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может составлять более 30 минут.
Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, производится гражданам во время личного приема.
2.10.2. Личный прием физических лиц осуществляется заведующим Архивным отделом.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запросы, поступившие в Архивный отдел при личном обращении заявителя, по почте, регистрируются в день поступления. 
Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в Архивном отделе является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:
 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для приёма, ожидания и информирования заявителей. 
2.12.2. Требования к размещению и оформлению информации:
В местах ожидания заявителей должна размещаться следующая информация:
- таблички с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения, ФИО и должности сотрудника Архивного отдела;
- режим работы Архивного отдела, приёмные дни и часы;
- номера телефонов и адрес электронной почты;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемые к ним требования;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- форма заявления для заполнения и образец их заполнения;
- адреса и телефоны архивов Вологодской области;
- другая информация.
2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:
Места ожидания приема соответствуют комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов. 
2.12.4. Требования к парковочным местам:
На территориях, прилегающих к зданиям, где оказывается муниципальная услуга, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. 
2.12.5. Требования к оформлению входа в здание:
Центральные входы в здание, где оказывается муниципальная услуга, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.
2.12.6. Требования к месту для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами и местами для возможности оформления необходимых документов.
2.12.7. Требования к местам для приёма заявителей:
Места для приёма заявителей соответствую требованиям настоящего регламента.
Рабочее место заведующего отделом оборудовано телефоном , персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющими в полном объеме обеспечить предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются следующие критерии: простота и ясность изложения информационных документов, подготовленных Архивным отделом в результате предоставления муниципальной услуги и их соответствие архивным Правилам, наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, потребность в муниципальной услуге, отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

                                        
                       III. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, выполняемые в строгой последовательности:
• прием и регистрация запросов;
• анализ тематики поступивших запросов;
• подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запроса;
• направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;
• предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса;
• отправка заявителям документов, подготовленных по результатам исполнения запроса, а также рекомендации по поиску запрашиваемых документов.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Регламенту. (Приложение №1)

3.1. Прием и регистрация запросов. 

Основанием для рассмотрения письменного обращения является обращение физического или юридического лица в Архивным отдел администрации Никольского муниципального района, поступившее нарочно, по почте, по факсу, а также на личном приёме физического лица в Архивном отделе.
Поступившие в Архивный отдел запросы регистрируются в день поступления специалистом Архивного отдела. 
При поступлении запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя ему направляется письменное уведомление в произвольной форме о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

Если запрос пользователя требует предоставления конфиденциальной информации, пользователю рекомендуется лично обратиться в Архивный отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию.

Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в муниципальном архиве является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.
Регистрация запросов ведется в специальном журнале. В журнал заносится следующая информация:
- порядковый номер и дата регистрации запроса,
- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации), 
- суть обращения (в краткой форме),
-срок исполнения запроса.
Запросы, прошедшие регистрацию, запускаются в работу.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов.

Заведующим Архивным отделом осуществляется анализ поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Архивном отделе научно-справочного аппарата и информационных материалов.
В результате анализа определяется:
- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;
- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;
- возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
- место нахождения, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности. 
По итогам анализа запроса в течение пяти дней с момента поступления запроса в Архивный отдел выполняется одно из следующих действий:

· при наличии запрашиваемых сведений в Архивном отделе начинают работу по исполнению запроса;

· при отсутствии запрашиваемых сведений информируют об этом автора запроса в письменном виде и при необходимости дают рекомендации по их дальнейшему поиску;
· при отсутствии у автора запроса права на получение запрашиваемых сведений специалист Архивного отдела дает мотивированный отказ в получении запрашиваемых сведений, и разъясняют автору запроса дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3.3. Подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запроса.

Исполнение запросов осуществляется по итогам анализа тематики запроса на основе научно-справочного аппарата и документов, находящихся на хранении в Архивном отделе. Исполнение запросов производится специалистом архивного отдела, ответственного за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. 
Ответ может быть подготовлен в виде:
- архивной копии,
- архивной выписки,
- архивной справки.

Архивные выписки, архивные копии, архивные справки, подготовленные Архивным отделом по результатам исполнения запросов пользователей архивными документами, оформляются согласно порядку, определенному подразделом 5.9. раздела 5 «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», утвержденных Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19.
При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке Архивного отдела администрации Никольского муниципального района. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать архивную копию (выписку) истребуемого документа или архивную справку. 

3.4. Направление запросов в органы и организации на исполнение по принадлежности. 

По итогам анализа тематики поступивших запросов Архивный отдел направляет запросы или их копии со своим письмом на исполнение по принадлежности в другие архивы и организации, не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса, с уведомлением заявителя о переадресации запроса.

3.5. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса

Справочная информация предоставляется заведующему Архивным отделом по следующим вопросам:
- о получении запроса и присвоении ему регистрационного номера;
- о сроках исполнения запроса;
- о результатах рассмотрения запроса. 
Данная информация предоставляется при личном обращении или посредством телефонной связи.
Результатом предоставления справочной информации о ходе рассмотрения запроса является информирование по существу обращения в устной форме.

3.6. Отправка заявителям документов, подготовленных в результате исполнения запроса, а также рекомендации по поиску запрашиваемых документов.

Документы, подготовленные Архивным отделом в результате предоставления муниципальной услуги, высылаются по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.
В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в Архивный отдел, подготовленные документы выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель архивных документов расписывается на копии выданного архивного документа, указывая дату его получения.

Рассмотрение обращения считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

           IV. Форма контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется путем проведения заведующим Архивного отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом Архивного отдела положений настоящего Административного регламента.
Общий контроль осуществляется управляющим делами администрации Никольского муниципального района, курирующим работу Архивного отдела.
4.2. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) заведующего Архивного отдела.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.


      V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. Юридическое, физическое лицо имеет право на обжалование действий (бездействие) начальника отдела, специалистов архивного отдела, а так же принимаемых ими  решений при предоставлении  муниципальной услуги   в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушение сроков, порядка рассмотрения заявления о приеме документов и необоснованный отказ в приеме могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

- специалистов отдела — заведующему отдела (приложение №4);

- начальника отдела  - управляющему делами администрации района (приложение №3).

  При обращении заявителей в письменной форме,  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

  В случае, если  по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается управляющим делами, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

  Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица) ,  должность соответствующего лица отдела, действие  (бездействие) , решение которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть обжалуемого действия (бездействия) , решения;

- личную подпись и дату;

Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свобода, и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая — либо обязанность;

- персональные данные заявителя;

- сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела или управляющий делами принимает решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела в судебном порядке.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшего за собой жалобу заявителя.

5.8.Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
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отсутствии у него документально
подтвержденных прав на
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                                                                                                               онных писем, при необходи-

                                                                                                               мости с приложением

Уведомление об отсутствии                                                                архивных справок, архивных  
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   Приложение  № 2

                                                              к         административному      регламенту

предоставления    муниципальной   услуги «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»                                                                   

Бланк запроса на предоставление муниципальной услуги

АНКЕТА-ЗАПРОС

	Фамилия, Имя, Отчество,

год рождения


	

	Адрес по месту регистрации


	

	Справка  
	Копии архивных документов



	Место работы в запрашиваемый период


	

	Запрашиваемый период, с указанием точных дат


	

	Должность в запрашиваемый период


	

	Место жительства в запрашиваемый период 

(для колхозников)


	

	Фамилия, под которой значится в документах запрашиваемого периода

       (для женщин)


	

	Справку направить 
	по адресу,   лично, другое   
(нужное подчеркнуть)                  

	Дата                               201   г.
	Подпись


                                                    Приложение N 3

                                                                                       к Административному регламенту

                                                                                       по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Выдача копий архивных документов,

                                                                                        подтверждающих право на владение                                    
                                                                                        землей» 
                                                                   Управляющему  делами   

                                                                   администрации
                                                                   Никольского муниципального       

                                                                   района

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                      Приложение №4

                                                                                      к Административному регламенту

                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                      « Выдача копий архивных документов,

                                                                                        подтверждающих право на владение                                    
                                                                     землей» 
                                                                       Заведующему архивного отдела

                                                                    администрации Никольского
                                                          муниципального района

                                                                                                  _________________________

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
Пояснительная записка к проекту административного регламента архивного отдела администрации Никольского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
(документ опубликован для независимой экспертизы на срок   по   )

1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» связан с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий на основе документов архивных фондов архивного отдела (далее – административный регламент)  и разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при исполнении тематического запроса.
2. Проектом административного регламента устанавливается порядок информирования о муниципальной услуге, перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, другие положения, характеризующие требования к условиям, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, а также порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

• Конституция Российской Федерации (12.12.1993);
• Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
• Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
• Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
• Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
• Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
• приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
• Закон Вологодской области от 06.05.1997 № 160-ОЗ (редакция 20.10.2008) «Об архивном деле в Вологодской области»;
• постановление администрации Никольского муниципального района от 25.05.2011 № 437 «О создании реестра муниципальных услуг (функций) Никольского муниципального района».
4. Получателями муниципальной услуги могут быть государственные органы, органы местного самоуправления либо физические лица или юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

5.Принятие данного Регламента позволит обеспечить гласность и прозрачность действий (административных процедур) специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, и приведет к недопущению избыточных административных процедур, а также уменьшению сроков исполнения муниципальной услуги.
6. Данный нормативный акт не предусматривает расходование средств из районного, областного или иного бюджета.

7. Проект административного регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Никольского муниципального района для всеобщего ознакомления.

Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного 

эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для физических и юридических лиц.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы – 30 дней со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.

Заведующий архивного отдела                                        П.П.Сверчкова
